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DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :  

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Payakumbuh 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA PAYAKUMBUH  
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. 
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969, Tentang 
Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda PNS;  

1. S-1Komputer 

2. 
UU No. 8 Tahun 1974 UU No. 43 Tahun 1999 tentang 
pokok-pokok Kepegawaian 

2. S-1 Ekonomi 

3. 
Peraturan Pemerinatah Nomor 32 Tahun 1979, tentang 
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;  

3. S-1 Hukum Islam 

4. 
Peraturan Pemerintah Nomor 32 tahun 1981 tentang 
perawatan Tunjangan Cacat dan Uang Duka;  

4. S-1 Hukum 

5 
Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 2003 tentang 
Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan 
Pemberhentian Pegawai negeri sipil 

5. SMA 

6 
Keputusan Kepala BAKN nomor 32 tahun 1994 tentang 
pertimbangan teknis pension Janda/Duda Pensiun PNS 
yang berpangkat pembinaTk l golongan ruang lV/b 
keatas;  

6.  

7 
Keputusan Kepala BKN Nomor 14 tahun 2003 tentang 
Petunjuk Teknis Pemberhentian dan Pemberian Pensiun 
Pegawai Negeri Sipil serta Pensiun Janda/Duda sebagai 
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 
2003 tentang wewenang pengggangkatan dan 
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;  

7.  

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN 

1. SOP Bidang Umum  

- Komputer / Laptop  
- ATK  
- Dokumen Kepegawaian 
- SIKEP (system informasi kepegawaian) 
- EDOK (elektronik Dokumen) 
 

2 SOP Pengadilan Tinggi Jawa Barat  

3. SOP Dirjen Badilum 

4 SOP Sekretaris Mahkamah Agung RI  

5 SOP Badan Urusan Administrasi Mahkamah Agung RI 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

http://www.pa-payakumbuh.go.id/


 

1 
 
Setiap kegiatan yang tidak sesuai dengan SOP 
dapat diberikan hukuman disiplin sesuai dengan 
PP nomor 53 tahun 2010 tentang Tentang 
Disiplin Pegawai Negeri Sipil. 
 

Buku kendali 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PROSEDUR PENGUSULAN PENSIUN 
 

No Aktivitas 

PELAKSANA MUTU BAKU KET 

KasubKepeg
awaian 

Sekretaris Ketua 
KasubUmu

m 
Baperjakat 

Persyaratan / 
Perlengkapan 

Waktu Output 

 

1 
Menerimausulanpensi
un 

  

        

- DP3 2 Tahun 
Terakhir                  
- SK PNS Awal 
danTerakhir 

30 Menit 
Dicatatnyada
lambukukegi
atan 

 

2 
Menelitikelengkapanb
erkas 

        

  - DP3 2 Tahun 
Terakhir                  
- SK PNS Awal 
danTerakhir          
- Cek List 

30 Menit 

Dibuatnyace
k list 
kelengkapan
berkas 

 

3 
Mempertimbangkanus
ulanpensiun 

        

  

BerkasUsulan 1Hari 

Ditandatang
anirekomend
asimemenuh
isyaratatauti
dak 

 

4 Mempersiapkanusulan 

  

        

- Berkas                
- Komputer               
- ATK 

1 Hari 
Dibuatnyako
nsepusulan 

 

5 
Memeriksakelengkapa
nusulan 

    
  

    BerkasUsulan 1 Jam 
Diparafnyako
nsepusulan 

 

6 
Memeriksadanmeneliti
kelengkapankonsepus
ulan 

    
  

  

  

BerkasUsulan 30 Menit 
Dijilidnyaber
kasusulanata
udiarsipkan 

 

7 
Mempersiapkanpengiri
manberkas / 
mengarsipkan 

 
    

  

  BerkasUsulan 1 Jam 

Dicatatnyada
lam agenda 
suratkeluard
andibuatnya
buktipengiri
man 

 

8 Mengirimkanberkas 

      

  

  

- Agenda Surat 
Keluar                               
- Biaya 
Pengiriman                       
- Bukti 
Pengiriman 

1 Jam 

Diterimanya 
SK 
pensiunatau 
SK 
penolakanke 
PN Bekasi 

 

9 Menerima SK Pensiun 
 

    

  

  

- Berkas                             
- Agenda Surat 
Masuk                                   
- Kartu 
Kendali 

15 Menit 

Ditandatang
aninyadispos
isitindaklanju
t 

 

10 
Memeriksa SK 
Pensiun  

  

      
- Berkas                               
- Lembar 
Disposisi 

15 Menit 

Ditandatang
aninyadispos
isitindaklanju
t 

 

11 
Memeriksa SK 
Pensiun  

  

  

    
- Berkas                               
- Lembar 
Disposisi 

15 Menit 

Ditandatang
aninyadispos
isitindaklanju
t 

 

12 
Mengarsipkan SK 
Pensiun 

 

        

- SK Pensiun                               
- Lembar 
Disposisi                              
- Agenda Surat 
Masuk 

15 Menit 

Ditempatkan
nya SK di 
odnerybsdan
dicatatnyake
dalam 
agenda 
suratmasukk
epegawaian 

 

Waktu yang diperlukan : 2 hari 5 jam 30 menit 

 

 

 

 


