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SUB BAGIAN TENAGA ADMINISTRASI.

BAGIAN  KEPEGAWAIAN.

MANUAL  PROSEDUR

PEMBERHENTIAN PEGAWAI NEGERI SIPIL (PENSIUN)

TENAGA ADMINISTRASI.

A.  Definisi  :

Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil adalah berhentinya atau tidak melakukan kegiatan / aktifitas yang mengakibatkan seseorang kehilangan statusnya sebagai pegawai negeri sipil dikarenakan :

1. 
Atas permintaan sendiri.

2. 
Mencapai Batas Usia Pensiun.

3.
Penyederhaan / perampingan organisasi.

4.
Melakukan pelanggaran / tindak pidana penyelewengan.

5.
Tidak cakap jasmani atau rochani.

6.
Meninggalkan tugas.

7.
Meninggal dunia./ hilang.

B.  Tujuan  :

1. 
Untuk memudahkan pemahaman terhadap proses pengajuan pemberhentian pegawai. Negeri sipil.

2. 
Mengetahui langkah-langkah yang harus ditempuh dalam mengajukan usulan pemberhentian.

3.
Mengetahui pejabat yang mempunyai tanggung jawab dan kewenangan dalam proses usulan.

4. 
Menyiapkan dokumen yang diperlukan.

C.
Dasar Hukum  :


1.
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974. tentang Pokok-Pokok Kepegawaian. 


2.
Undang-Undang Nomor 43 tahun 1999 tentang Perubahan atas UU nomor 8 tahun 1974  tentang Pokok-Pokok Kepegawaian.


3.
Peraturan Pemerintah Nomor 32 tahun 1979 tentang Pemberhentian Pegawai Negeri  Sipil.

D.
Prosedure.

1.
Surat pemberitahuan kepada pegawai tentang batas usia pensiun di masing-masing unit kerja.

2.
Pemberitahuan tersebut berisi tentang syarat-syarat yang harus dipenuhi antara lain : 

a.
Surat Pengantar dari pejabat setempat.

b. 
Daftar riwayat Hidup / pekerjaan..

c. 
Daftar Susunan Keluarga..

d. 
Surat Pernyataan Penyerahan Barang Milik Negara..

· Surat Pernyataan Tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat berat.

· Surat Permintaan Pembayaran Pensiun Pertama (SP4)

· Foto copy KARPEG.

· Fotocopy SK CPNS, SK Terakhir dan SK KGB terakhir.

· Fotocopy Surat Nikah.

· Fotocopy Akte Kelahiran anak.

· Fotocopy DP3 satu tahun terakhir.

dan diserahkan ke Bagian Kepegawaian unit kerja masing.

3.  Berkas yang masuk diproses :

a.   
Fakultas. 

Setelah berkas diterima oleh Bagian Kepegawaian Fakultas, maka akan diperiksa dan diteliti, setelah dinyatakan lengkap maka berkas akan diserahkan ke Bagian Kepegawaian UB. 

 b.  
Rektorat.

Berkas yang diserahkan juga akan diteliti apakah telah memenuhi persyaratan..

4. 
Berkas yang telah masuk ( baik dari fakultas maupun rektorat ) oleh Bagian Verifikasi di Bagian Kepegawaian UB akan dicek ulang, apakah berkas tersebut telah memenuhi syarat  yang ditetapkan

a. 
Jika berkas telah memenuhi syarat, maka akan diproses selanjutnya.

b. 
Jika tidak memenuhi syarat,maka berkas akan dikembalikan ke fakultas ataupun ke pegawai yang bersangkutan (bagi yang direktorat) untuk dilengkapi.

5. Berkas yang telah dinyatakan lengkap dan memenuhi persyaratan maka berkas akan diproses lebih lanjut oleh Bagian Kepegawaian UB.

6. Blanko-blanko yang telah siap diserahkan ke Pejabat yang berwenang untuk ditandatangani dan dibuatkan surat pengantar ke BKN / Kemdiknas.

7.
Untuk pegawai golongan IV/b kebawah diserahkan ke BKN Propinsi sedangkan golongan IV/c keatas ke BKN Pusat melalui Kemdiknas.

8.
Berkas yang telah masuk di Kantor BKN, (Daerah/Pusat) setelah melalui proses maka :

a. Jika dinyatakan benar maka akan diproses ke tahap berikutnya.

b. Jika berkas dinyatakan kurang memenuhi syarat, akan dikembalikan 

9.
Badan Kepegawaian Negara (BKN), terhadap berkas yang dinyatakan benar :  

a. 
Untuk Gol. IV/b kebawah akan diterbitkan SK Pensiun./ Pengabdian.

b. 
Untuk Gol. IV/c keatas diteruskan ke Sekretariat Negara untuk diterbitkan SK Pensiun/Pengabdian.

10. SK Pensiun yang telah selesai akan dikirimkan ke Bagian Kepegawaian UB dan atau pegawai yang bersangkutan, tembusan ke Kantor Perbendaharaan Negara (KPN) dan TASPEN. 
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	Staf
	
	Membuat Surat pemberitahuan kepada pegawai 

Tentang batas usia pensiun di masing-masing unit kerja di tanda tangani Ka.BAUK

(1 Jam)
	
	Surat pengantar 

Daftar riwayat hidup

Daftar susunan keluarga

Surat pernyataan barang milik negara

	
	
	
	
	

	Staf
	
	Menerimaan berkas dari PNS yang mau pensiun dan memeriksa kelengkapan Adm.

(1 Jam)
	
	Surat pengantar 

FC SK CPNS

SK terakhir dan SKGB

FC Surat Nikah

FC Kelahiran anak

FC DP3 satu tahun ter akhir



	
	
	
	
	

	Staf
	
	Verifikasi / pemberkasan kelengkapan adsminitrasi

(1 Jam)
	
	Kelengkapan data adsminitrasi

	
	
	
	
	

	Staf
	
	Pembuatan surat pengantar ke BKN / KEMENDIKBUD 

Golongan IV/B ke bawah di  BKN Surabaya

Golongan IV/C ke atas di serahkan ke BKN Pusat

(1 Jam)
	
	
Surat pengantar

Kelengkapan adsminitrasi



	
	
	
	
	

	Kasubag

/Kaur/ Staf
	
	Pengiriman berkas baik online maupun data fisik ke BKN jakarta/ BKN provinsi

(1 Hari)
	
	Surat Pengantar

 dan kelengkapan berkas

	
	
	
	
	

	Kasubag

/Kaur/Staf
	
	Pengambilan SK pensiun baik dari jakarta/provinsi

(1 hari)
	
	SK Pensiun

	
	
	
	
	

	Kaur/Staf
	
	Penyerahan SK pensiun ke yang bersangkutan dengan tembusan ke Kantor Perbendaharaan Negara (KPN) dan TASPEN

(1 Hari)
	
	
SK Pensiun 




MULAI





SELESAI








