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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun  

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang 
Pensiun Pegawai Dan Pensiun Janda/Duda 
Pegawai  

S-1 
 
 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Pengelolaan Pegawai Peralatan Komputer, jaringan internet dan berkas 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka SK Pensiun 
tidak segera terbit 

Simpeg Badilag dan SAPK BKN 

 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Petugas Kasubbag Sekretaris KPTA 
Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Output 

1 Mendata pegawai yang akan 
memasuki masa pensiun 
dari  
 

     Data pegawai 
dan berkas 

usulan 

7 hari Terkumpulnya 
daftar nama 
dan berkas 

usulan 

2 Menyiapkan dan Mengoreksi 
kelengkapan dan validitas 
berkas usulan 

  
Tidak 

 
     ya 

   Data pegawai 
dan berkas 

usulan 

15 
menit 

Lengkapnya 
berkas usulan 

3 Menyusun berkas usulan 
dan membuat konsep surat 
usulan. 

     Data pegawai, 
Berkas dan 
Komputer 

30 
Menit 

Terceetaknya 
surat usulan 

4 Mengkoreksi konsep surat 
dan kelengkapan berkasnya 
untuk diparaf dan dilegalisir 
oleh Sekretaris 
 

 
 
 

 
 

 Ya 
 

tidak 

 
 

Ya 
 

tidak 

      
 

Ya 
 

tidak 

 Konsep surat 
dan berkas 

60 
Menit 

Surat usulan 
yang telah 

diparaf 

5 Memintakan tanda tangan 
surat usulan pensiun yang 
sudah diparaf kepada 
pimpinan/Ketua PA 
Bengkayang 

     
tidak 

 
 

  ya 

Berka dan 
Surat usulan 

15 
Menit 

Tertandatanga
ninya surat 

usulan 

6 Mengirimkan berkas usulan 
ke PTA Pontianak melalui 
subbag umum 

     Berkas usulan 10 
Menit 

Terkirimnya 
berkas 

 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN : __ __ __ 

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

Jalan Basuki Rachmat Kel. Bumi Emas 
Kec. Bengkayang Kab. Bengkayang

Ketua  
Pengadilan Agama Bengkayang 
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