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20 Menit Data

Arsip Dokumen10 Menit

4

SK Pensiun dan 
komputer yang 
terkoneksi internet

5

Mengupdate SK/data ke Aplikasi SIKEP 
Badilag dan MA

Mengarsipkan data SK Pensiun

Tanda terima dan SK 
Pensiun

Menyerahkan SK Pensiun kepadanYbs

Persyaratan/ 
Perlengkapan

Tanda terima dan SK 
Pensiun

Menerima SK Pensiun

Berkas Usul Pensiun

Berkas Pengajuan 
Pensiunan

Mengirim berkas Pensiun ke PTA

Ketua PTA
Kasubag. 

Kepegawaia
n dan Ortala

Ketua PA

Mengecek mempersiapkan dan membuat 
berkas Usul pensiun/BUP

3 

Memverifikasi dan meminta paraf serta 
tanda tangan kepada Pimpinan Usulan 
dan Pengantar Pensiun

PERINGATAN

Mutu Baku

Berkas

DPCP Nota Usul 
dan Pengantar 
Pensiun yang sudah 
ditandatangani

Waktu OUTPUT

Aplikasi SIKEP

Buku Induk Kepegawaian

Buku Bantu Pensiun

 Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawai tidak terpenuhi

Pelaksana

No. Aktivitas

1

PENCATATAN DAN PENDATAAN

DASAR HUKUM

KETERKAITAN

Berkas usul pensiun 
dan nota usul ke PTA

SK Pensiun dan 
komputer yang 
terkoneksi internet

UU No. 7 Tahun 1989 jo. UU No. 3 Tahun 2006 jo. UU No. 50 Tahun 2009 tentang 
Peradilan Agama.

Undang-undang Nomor 05 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

Petugas Sekretaris

2

PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Sekretaris MARI No : 002 Th 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 
di lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya

Surat edaran Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 012/SEK/01/1/2010 
tentang batas usia pensiunan ketua, wakil ketua, hakim, panitera, wakil panitera, 
panitera muda dan panitera pengganti.

15 Menit Tanda Terima

3 Hari

SOP PENGELOLAAN PENSIUN PEGAWAI

PERMA No. 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 
Kesekretariatan Peradilan.

Komputer/ Printer, Scaner, Alat Tulis KantorSOP Pengelolaan Pegawai
SOP Kenaikan Pangkat

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Minimal kualifikasi Pendidikan S1

Mengerti tentang hukum dan syarat pemberhentian pegawai dengan hormat 
(pensiun)

MAHKAMAH AGUNG RI
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA

Jalan Awang Long No.69 Bontang Baru, Bontang Utara, Kota Bontang 
Telp. 0548-23001, Surel kantor: kantor.pabontang@gmail.com

PENGADILAN AGAMA BONTANG

60 Menit

60 Menit SK Pensiun

Bukti Pengiriman60 Menit



Ttd. Ttd.

Menetapkan,
Ketua Pengadilan Agama 

Bontang

IMRON ROSYADI NOR HASANUDDIN

Mengesahkan,
Sekretaris MA-RI

HASBI HASAN

Menyetujui,
Ketua Pengadilan Tinggi Agama 

Samarinda

Bontang, 20 Maret 2023
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