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Per syar atan

1. Surat pengantar dari instansi
. DPCP
. Fotocopy sah SK CPNS
. Fotocopy sah SK KP terakhir
. Fotocopy sah SK PMK (jika memiliki)

2
3
4
5
6. Penilaian Prestasi Kerja 1 tahun sebelum pensiun
7. Daftar Susunan Keluarga

8. Fotocopy sah Akta Nikah

9. Fotocopy sah Akta Cerai/Akta Kematian Pasangan (jika ada)

0. Fotocopy sah Akta Lahir anak kandung yang berusia di bawah 25 tahun

11. Surat pernyataan tidak sedang menjalani proses pidana atau pernah dipidana penjara berdasarkan
putusan pengadilan yang telah berkekuatan hukum tetap karena melakukan tindak pidana baik pidana
umum maupun kejahatan jabatan atau tindak pidana kejahatan yang ada hubungannya dengan

jabatan yang dibuat oleh PPK atau pejabat lain yang menangani kepegawaian

12. Surat pernyataan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang atau berat dalam 1 (satu)

tahun terakhir yang dibuat oleh PPK atau pejabat lain yang menangani kepegawaian

13. Fotocopy sah SK CLTN jika pernah mengambil CLTN

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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ALUR PERSEDUR LAYANAN PEMBERHENTIAN (PENSIUN) PNS

Usul Instansi

Operator di instansi melakukan input data dengan
memilih prosedur dan PNS mana yang akan diusulkan,
Selanjutnya lakukan pengecekan data dan kesesuaian
persyaratan dokumen unggah. Jika sudah sesuai cek
kembali pada menu resume kemudian pilih pejabat yang
berwenang mengusulkan (approval).
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Pertimbangan Teknis BKN

Data usul akan dilakukan verifikasi dan validasi oleh BKN
dengan memeriksa kesesuaian data dan dokumen
persyaratan yang telah diunggah, Jika telah sesuai semua
akan dilakukan pemberian nomor pertek dan persetujuan
melalui paraf dan TTE oleh pejabat yang berwenang di
BKN. Setelah pemberian persetujuan dokumen pertek
akan langsung terkirim ke instansi untuk dilakukan
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Approval Instansi

Approval dilakukan langsung oleh pejabat yang
berwenang pada SIASN dengan memasukan password
sebagal otentifikasi persetujuan pengusulan. Approval
disini sebagai pengganti fungsi dari surat pengantar usul

Proses SK Notifikasi MySAPK

Surat Keputusan Instansi

Dokumen pertek yang telah terkirim ke instansi akan
dilakukan pengecekan dan selanjutnya akan dilakukan
pembuatan SK. Pembuatan SK dapat dilakukan secara
manual (TTD basah) maupun dengan TTE (DS). Jika secara
manual instansi wajib mengunggah dokumen SK. Seluruh
dokumen SK yang telah diterbitkan akan langsung ternotif
ke ASN melalui aplikasi MySAPK.

pembuatan surat keputusan

1. Pemohon (PNS) menyampaikan berkas usulan pensiun melalui Sub Bagian Kepegawaian di OPD untuk

diteruskan kepada Kepala BKPSDM melalui surat pengantar
2. Petugas layanan di BKPSDM akan menerima berkas usulan pensiun dan diserahkan kepada Operator
3. Proses layanan pensiun dilakukan pada Layanan Pemberhentian SIASN

4. Layanan Pemberhentaian (pensiun) pada SIASN

Waktu Penyelesaian
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Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan
1. Surat Keputusan Bupati tentang Pensiun PNS

Pengaduan Layanan

1. Pengaduan Langsung, yaitu dengan cara datang langsung ke ruang pengaduan dan berkonsultasi dengan

petugas;

2. Melalui operator Layanan Pemberhentian pada Nomor HP. 082174797767
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