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DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGAJUAN USULAN PEMBERHENTIAN 
KARENA MENCAPAI BATAS USIA PENSIUN
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Judu l S O P i 'i t fg a ju a n  U sulan  P em b erh en tian  

K aren a  M en cap a i B atas U sia Pensiun

D a s a r H u k u m : K u alifikas i p e la k s a n a :

1. U ndang-U ndang  N om or 2 0  T ah u n  2 0 2 3  Tentang A pa ra tu r S ipil Negara

2. Pera turan  P em erin tah N om or 11 T ah u n  2 0 1 7  T entang M anajem en Pegaw ai N egeri Sipil

3. P e rm enpanrb  N om or 3 5  T ah u n  2 0 1 2  tentang Pedom an P enyusunan  dan Penerapan 

; S tandar O perasional P rosedur A dm in is tras i Pem erin tahan

4. Pera turan  B K N  RI N om or 3  T ah u n  2 0 2 0  ten tang P e tun juk  T ekn is  P em berhen tian  Pegawai 

N egeri Sipil

5. Pera turan  B K N  RI N om or 2  T ah u n  2024  ten tang P e tun juk  T ekn is  Penetapan dan/atau 

P enyesua ian  serta Pem berian S e lis ih  P ensiun  P okok P ens iunan  P N S  dan Janda/D udanya

6. P era turan  G ubernur N usa  T enggara  T im ur N om or 2 8  T ah u n  2017  ten tang  P e tun juk  T ekn is  

P enyusunan  dan Pelaksanaan S tanda r O perasional P rosedur A dm in is tras i P em erin tahan di 

L ingkungan P em erin tah P rov ins i N usa  Tenggara  T im ur.

1. P end id ikan  m in im al S L T A  1

2. M am pu m engoperasikan  kom puter j

3. M em aham i p rosedur pensiun pegawai

4. U ser pengguna  srikand i

K eterka itan : P e ra la ta n /p e r le n g k a p a n :

S O P  S ura t ke luar secara e lektron ik 1. S canner

2. K om puter/Laptop /A ndro id

3. Jaringan In ternet

4. W e b  brow ser

5. Em ail su b  bagian kepegawaian dan um um

P ering atan : P en cata tan  d an  p e n d a ta a n :

A pab ila  p roses penga juan usu lan  pe n s iun  pegawai tidak berja lan, m aka akan  berdam pak pada 

te rham batnya  penetapan sura t kepu tusan  pens iun  pegawai.

1. D okum en ke lengkapan  usu lan pens iun

2. Surat pengan ta r usu lan  pensiun
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No.

10

Tahap Kegiatan

Melakukan peremajaan data pada sistem 
informasi ASN (siASN) pada laman 
https://myasn.bkn.go.id secara mandiri

Menyampaikan nominatif PNS yang 
mencapai batas usia pensiun untuk 
menyiapkan kelengkapan syarat 
permohonan pensiun

Mengajukan dokumen sesuai syarat 
usulan pensiun minimal 8 bulan sebelum 
TMT pensiun 

Memeriksa dokumen pemohon, jika 
dokumen tidak sesuai dan/atau tidak 
lengkap maka dikembalikan kepada 
pemohon untuk dilengkapi. Dokumen 
yang lengkap diunggah ke link BKD.

Mencermati dan meneruskan usulan 
pemberhentian PNS ke PPK melalui 
BKD secara hirarki

Mencermati dan meneruskan usulan 
pemberhentian ke PPK melalui BKD 
secara hirarki

Mencermati dan menandatangani surat 
pengantar usulan pemberhentian 
kepada PPK atau Presiden melalui BKD 
secara hirarki

Mencermati surat usulan pemberhentian 
PNS yang dilanjutkan proses DPCP PNS

PNS yang menerima DPCP wajib 
memeriksa kebenaran dan meneliti data 
yang tercantum dalam DPCP dengan 
ketentuan apabila data telah benar agar 
ditandatangani atau disetujui oleh PNS 
dan diketahui oleh pejabat pengelola 
kepegawaian. Apabila terdapat 
perbedaan data, maka pengadministrasi 
umum mengajukan perbaikan dengan 
melampirkan data dukung ke BKD.

Menyampaikan DPCP yang telah 
ditandatangani ke PPK atau Presiden 
melalui BKD paling lama 15 hari kerja 
sejak PNS ybs menerima DPCP

Pelaksana

Pemohon

(PNS)

Badan
Kepegawaian

Daerah
Kelengkapan

Data kepegawaian

Nominatif PNS 
yang mencapai 
BUP dan syarat 
usulan pensiun

Dokumen usulan
pemberhentian
PNS

Dokumen usulan
pemberhentian
PNS

Surat pengantar 
dan dokumen 
pendukungnya

Persetujuan 
vorifikator 1

Persetujuan 
verifikator 2

Naskah 
pengantar dan 
dokumen 
pendukung 

DPCP PNS

Tanda tangan 
DPCP

Mutu Baku

Waktu

5 menit

5 menit

5 menit

10 menit

5 menit

5 menit

5 menit

2 hari

1 hari

2 hari

Output

Peremajaan data

Konfirmasi 
kesiapan usulan 
pemberhentian 
PNS

Dokumen usulan
pemberhentian
PNS

Unggahan 
dokumen berhasil

Persetujuan 
verifikator 1

Pesetujuan 
verifikator 2

Naskah 
pengantar dan 
dokumen 
pendukung 

DPCP PNS

Tanda tangan 
DPCP

Pertimbangan 
teknis BKN dan 
DPCP

Ket

SOP Surat keluar 
secara elektronik
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https://myasn.bkn.go.id


No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KetPemohon
(PNS)

Pengadministrasl
Kepegawaian

Kasubag 
Kepegawaian 

dan Umum
Sekretaris

Kepala
Dinas

Badan
Kepegawaian

Daerah
Kelengkapan Waktu Output

11 Mencermati dan menetapan keputusan 
pemberian pensiun berdasarkan 
pertimbangan teknis Kepala BKN atau 
Kepala Kantor Regional BKN

Pertimbangan 
teknis BKN, 
DPCP, draft SK 
Pemberhentian

3 bulan SK
Pemberhentian
PNS

Keputusan 
pemberhentian PNS 
paling lama 1 (satu) 
bulan, sebelum PNS 
mencapai BUP

12 PNS menerima keputusan 
pemberhentian melalui sub bagian 
kepegawaian dan umum.

(  Sdesai }

SK
Pemberhentian
PNS

1 hari SK
Pemberhentian
PNS

Pemberhentian 
berlaku sejak akhir 
bulan PNS yang 
bersangkutan 
mencapai Batas Usia 
Pensiun

Waktu penyelesaian : 3 bulan 6 hari 40 menit
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