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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1;

Undang-Undang Nomor 11 Tahun

1969;

2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974
jo Undang-Undang Nomor 43 Tahun
1999;

3. Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 5 Tahun 2014;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun
1977;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 32
Tahun 1979 jo Peraturan Pemerintah
Nomor 1 Tahun 1994;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun
2003;

7. Peraturan Pemerintah Nomor 153
Tahun 2000;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 17
Tahun 2010;

9. Peraturan Pemerintah Nomor 28
Tahun 2010;

10. Peraturan Menteri Pendidikan

Ll.

12.

Nasional Nomor 61 Tahun 2009;
Keputusan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 0204 /0/1995;
Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

1

Memiliki kemampuan pengolahan data
sederhana;

. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan

prosedur;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
pembuatan laporan.




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22.

Keputusan Kepala Badan
Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun
2003;

Surat Edaran dari Badan
Kepegawaian Negara nomor K.26-
30/V.7-3/99 tanggal 17 Januari
2014;

Keputusan Majelis Wali Amanat UGM
Nomor 12/SK/MWA/2003;
Keputusan Majelis Wali Amanat UGM
Nomor 29/SK/MWA/2007;
Keputusan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 205/P/SK/HT/2007;
Keputusan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 203/P/SK/HT /2009;
Keputusan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 134/P/SK/HT/2013;
Peraturan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 11 Tahun 2023 tentang
Manajemen Sumber Daya Manusia
Universitas Gadjah Mada ;

Peraturan Rektor Universitas Gadjah
Mada Nomor 2 Tahun 2024 tentang
Tata Naskah Dinas;

Keputusan Dekan Fakultas
Kedokteran, Kesehatan Masyarakat,
dan Keperawatan Universitas Gadjah
Mada Nomor
1720/UN1/FK/KMK/KPT/TU /2024
tentang Tata Hubungan Kerja
Organisasi di Fakultas Kedokteran,
Kesehatan Masyarakat, dan
Keperawatan Universitas Gadjah
Mada.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer/Printer/Scanner;
2. Jaringan internet.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka akan
menghambat proses administrasi
selanjutnya.

1. Berkas usulan, data pegawai, surat terima
universitas, Surat tembusan Direktorat
SDM ke Kemendikbud, SK Pensiun;

2. Disimpan sebagai data elektronik.




Prosedur Operasional Standar Usulan Pensiun

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengelola Koordinator Kepala Pimpinan Keterangan
& & . Pemohon . Kantor P Kelengkapan Waktu Output g
Kepegawaian Bidang .. . Fakultas
Administrasi
Mengidentifikasi data dan
1 [berkas pegawai yang akan C) Data pegawai | 30 menit | Data pegawai
pensiun
Menyampaikan informasi 4
2 |dan syarat pengurusan Informasi 10 menit Informasi Ke pemohon
pensiun
3 Mengirim dokumen »] Dokumen w Dokumen
persyaratan 7 persyaratan persyaratan
Menerima dokumen Dokumen . Dokumen
4 < 10 menit
persyaratan persyaratan persyaratan
Memerlksa da}n Tidak Dokumen . Dokumen
5 |memverifikasi berkas 30 menit
. persyaratan persyaratan
pengusulan pensiun Ya
6 |Memroses draf surat 7 Draf surat 30 menit Draf surat
— | Tidak
7 |Memverifikasi draf surat > Tidak Draf surat Draf surat
Ya
8 |Memverifikasi draf surat Tidak Draf surat 1 hari Draf surat
Ya
9 [Memverifikasi draf surat "<> Draf surat Surat
Ya
.. @4 Surat dan . Surat dan Ke Direktorat SDM
10 |Mengirim surat berkas 10 menit berkas UGM
persyaratan persyaratan
TOTAL WAKTU 1 hari
2 jam
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