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PENSIUN DAN TABUNGAN PENSIUNAN (TASPEN)
DIBUAT DIPERIK DISETUJUI
SABRIN, S.Ag MUHAMAXD YAHYA DIN, S.H.1. vrs. IHSAN
Sekretaris akil Manajemen Mutu Ketua Pengadilan Agama Banggai
ré
DASAR HUKUM / KUALIFIKASI PELAKSANA
1 PMA No.10 tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata 1. Dapat mengoperasikan komputer
Kerja Mahkamah Agung
2 Undang-undang No.43 tahun 1999 tentang Pokok-pokok
kepegawaian
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1 SOP Pengelolaan File Hakim dan Pegawai

Peralatan komputer, kertas, alat tulis, buku pedoman
dan peraturan

PERINGATAN PENCATATAN PENDATAAN
1 Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan Arsip Kepegawaian
berakhir
PROSEDUR PENSIUN DAN TABUNGAN PENSIUN (TASPEN)
Pelaksana Mutu Baku
i Kegiatan SPAIEINUS Sekretariﬁl Ketua Kelengkapan | Waktu Output
Bag Kepeg
1 2 3 & 5 6 7 8
A|Pengusulan Pensiun
1 |Menerima dan mempelajari PC, kertas, alat |30 menit|Berkas pensiun
berkas pensiuan | | tulis dan referensi pegawai ybs
terkait

Melengkapi berkas pensiuan yang

PC, kertas, alat

30 menitkelengkapan

pensiun bila berkas lengkap

tulis dan referensi
terkait

kurang dan menatanya kembali tulis dan referensi Berkas pensiun
sesuai urutan terkait
3|Membuat nota usul permohonan PC, kertas, alat |15 menitjusul pensiun

berkas usulan dan dikemas serta
dikirim ke PTA Palu

tulis dan referensi
terkait

4 |Memeriksa dan meneliti usul PC, kertas, alat |15 menitrusul pensiun
permohonan pensiun beserta > tulis dan referensi
kelengkapan berkasnya terkait

5 Meng;ajukan nota usul permohonan / tidad PC, kertas, alat |15 menitiusul pensiun
pensiun ke Ketua melalui sekretarisT >\> tulis dan referensi
untuk disetujui & ditandatangani ya|terkait

6 |Menggabungkan nota usul Eengan PC, kertas, alat 1 jam |terkirimnya

Berkas pensiun




Pelaksana Mutu Baku
e Kagiatan StaffKasub o\ oid  Ketua Kelengkapan | Waktu |  Output
Bag Kepeg
1 2 3 4 5 6 7 8
B|Pengusulan Taspen
1 |Menerima dan mempelajari PC, kertas, alat |30 menit|data pegawai
berkas pensiuan @ tulis dan referensi yg belum memi-
terkait liki kartu taspen
2 |Melengkapi berkas pensiuan yang W PC, kertas, alat |30 menitjkelengkapan
kurang dan menatanya kembali tulis dan referensi syarat penerbi-
sesuai urutan terkait tan kartu taspen
3 |Membuat nota usul permohonan PC, kertas, alat |30 menifjusulan
pensiun bila berkas lengkap tulis dan referensi penerbitan
terkait kartu taspen
4 |Memeriksa dan meneliti usul PC, kertas, alat |15 menitjusulan
permohonan pensiun beserta tulis dan referensi penerbitan
kelengkapan berkasnya terkait kartu taspen
5|Mengajukan nota usul permohonan tidak PC, kertas, alat |30 menitinota usul
pensiun ke Ketua melalui sekretarig >< tulis dan referensi taspen
untuk disetujui & ditandatangani ya|terkait
6 |Menggabungkan nota usul d-engan PC, kertas, alat |30 menitjterkirimnya
berkas usulan dan dikemas serta Q‘ tulis dan referensi berkas usulan
dikirim ke PTA Palu terkait penerbitan
kartu taspen




