PENGUSULAN PENSIUN

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan
Kasubag Kepala
Staf Kepegawaian | sekolah Persyaratan Waktu Output
1 Menyiapkan Bahan . ATK dan 1 hari Terjadinya bahan
ususalan pensiun l Kepegawalan usulan pensiun
Konsep surat usulan
P e— -
2 usﬁrlr;:uatnsiun Pt ' ATK 1hari | pensiun telah
Pe dibuat
v
= ATK, komputer, Draf surat usulan
3 M?_:_?::k S usulen - printer dan draf 1 hari | pensiun telah
Re surat diketik
Koreksi surat pensiu dan ATK dan surat = et .surat )
. memberi paraf usulan pensiun Ligs | ponyiunsudah
I dikoreksi
v Surat usulan
5 Mt:‘r;::\:atangani usun = 0 . ﬁ:’:'::n es:;ia:n 1 hari | pensiun sudah
e l P ditanda tangani
v
NS aomor  Son ATK dan surat .| surat usulan
& |dan menperati usulan pensiun Yoot nsiun siap dikirim
kepada bagian umum P = P
Menyiapkan sirat usulan File kepegawaian ' Salln?n surat usulan
7 v da surat usulan 1 hari | pensiun telah
pensiun kedalam file : :
[ pensiun diarsipkan
v
Menerima SK pensiun 2 A R
8 dari Dinas Pendidikan - SK pensiun 1 hari SK pensiun
Menyerahkan asli  SK
9 | pensiun kepada vyang SK pensiun 1 hari SK pensiun
bersangkutan
M ipka
s R ¥ ‘ SK pensiun 1 hari SK pensiun
pensiun
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Ditetapkan di : Sungai Tarab
pada Tanggal Juli 2025

NIP. 19670220 199511 1 001




Pengusulan tanda penghargaan

kepada yang

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Kasubag
Staf Kepegawaian Kepala Persyaratan Waktu Output
Menyiapkan Bahan - Bahan-bahan Terjadinya konsep
1 | ususalan satya lencana 4 5 usulan satya 1 hari ususlan satya
bagi PTK | lencana lencana PTK
¢ Terdatanya
Memeriksan dokumen Dokuien usitan kelengkapan
2 | ususlan satya lencana - — 1 hari | persyaratan usulan
bagi PTK satya lencana bagi
PTK
k
::?Jfl‘;:ua:a onse'p S Tersedianya konsep
tya lencana Dokumen usulan y
3 dan  konsep  surat satya lencana el o, i
lencana bagi PTK
pegantar
Mengetik usulan satya Konsep surat Tersedianya draf
4 |lencana dan surat — usulan satya 1 hari usulan satya
pengantar | lencana lencana bagi PTK
¥
Koreksi usulan satya - _ ::rat Iues r::::a Diparafnya draf
5 | lencana dan parafsurat 2 Suzat 1 hari usulan satya
pengantar : pengitar lencana bagi PTK
Menandatangani usulan % gtrya; t::::a Ditandatanganinya
6 | satya lencana dan surat i . 2. Surat 1 hari surat usulan satya
pengantar : et lencana PTK
Memberi nomor surat, v # :::ya: 'usula:a
mengepak dan - surat usulan satya
7 ; 2. Surat 1 hari i
menyerahkan ke dinas pengantar lencana siap dikirim
idi
i 3. Buku ekspedisi
Menerima piagam satya Piagam satya s
8 |lencana dari dinas lencana 1 hari VIR Sy
Ko lencana
pendidikan
Menyerahkan asli Flagam satys
9 DIOgT. SHYR: N lencana 1 hari Tanda terima

bersangkutan
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