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Easar Hu kum
1. Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang

Ketenagakerjaan
2. Pelaturan Pemerintah Republik lndonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan

Atas Peraturan Pemerinlah Nomor 1 1 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Ketenagakerjaan

4. Peraturan lvlenteri Ketenagakerjaan Nomor 1 tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Keria Unit Pelaksana Teknls di Kem€nterian Ketenagakerjaan

5. Peraturan Menleri Kelenagakerjaan Republik lndonesia Nomor 5 Tahun 2017

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

L Pemerinta han Kementerian Ketenagakerjaan

16. Peraturan lvlenteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 1

I Tanun 2023 Tentang Jabatan Fungsional

18. tso9001:2015 Klausul 7.1 sumberDaya

Kualifikasi pelaksana
1. N,4emiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Memiliki kemampuan komunikasi
3. Memiliki pemaharnao tentang Manajemen PNS
4. Memiliki pemahaman lentang Jabatan Fungsional

(eterkaitan Peralatan / Perlenqkaoan

1

2
3
4
5
6

SOP Usulan Penambahan Pegawai Baru
SOP Usulan Diklat Pegawai
SOP Pembuatan Surat Kelua r

SOP Daftar Urut Kepa ngkatan
SOP Penerimaan Surat Masuk
SOP Usulan Kenaikan Panqkat PNS

1. Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
Fasilitas intemet2.

Perinqatan Pencatatan dan Pendataan

Semua dokumen yang dipersyaratkan Sistem lvlanaiemen l\ilutu dan berlaku di

intemal BalaiPelatihan Vokasi Dan Produktivitas Kendari wajib dikendalikan.
1. Nota Dinas Usulan Kenaikan Jabatan Fungsional
2. f anda terima SK Pensiun



@-W BPVP KENDARI

PROSEDUR USULAN PENSIUN REGULER DAN KENAIKAN PANGKA.T PENGABDIAN

No. Kegiatan

lMutu Baku

KeteranganSlaf Subbagian
Kelengkapan Output

a

<asubb6g Umum m engidenlif kasi peg.wai yang aka[ memasuki Batas Usii
)ensiun lahun berikuinya ? )aflar Urul Kepangkatan laftar nama pegawai yan(

rkandiusulkan penslun

2 l',af Subbagian Umum mengn{orinas kan kepada pegawaiyang akaf ',IF la,'tar nama pegawai yan!

rk.n d usu kan pensiun

2 ja'r, nlorrnasikelcngkapan
'lokurne rsulanpensiun

I Pernrohonan Pensiun dar pegawai

2 Dafr SusLnan Ke uarqa (itd LurahdanCanrat)
I Folokopl Ka'lu Pegawa (KARPEG)

1. Folol(opl Akte N ikah

L Folokopl SK Pen.tarrqkataf sekrqaiCPNS
i. Folokop SK Pengangkalan CPNS me.ia.ii PNS
r. Folokop SK Kenaikan Pangrat Ierakhir
l. ['olokrp Ga]i BerkalaTerakhif
:1. Folokop t'jen laran Prestasl Kerja 2Tahun-re.akhir
10. Suiat Per nyataaf Tidak Pernah Dljahhi Hukuman D s pin Sedang/Beral

la anr l Tahlin Terakhir
11. Data Perd8ngan Calon Penerim.,r Pensiun (DPCPP)

I2 Surai Perrryaraan Tidak Sadang N,4enja ari Proses Pidana

15. Fotokopi Brku labungan
16. Su.ai Kelerangan SekolalrKuliah (bila lerdapat anak yalg nras h meniadi

3

-g
lokumen usLrlan pef siLn

5 hari



SLrbbagian UrnLm nrembual Nota D nas llslran Pensiun Reguler dan

Ker€ikan Panglat Pengabrlian dilulLkan kepada Sesdiljen

dan m€nyusun kelengknpan dokumennys. Dokumen berupa

Umur. rn.,neriksa Nota D as U sulan Pens un Rell!'ler dan

P.n.rkai PenqaLrlian Apabila draft diselu ui Kasubb.rgUnrum
paraf unluk dterl6karrdan d lanlalangani KePala Balar

ada k.rekslkemba ike stal

Nota Drnas Usulan Penslun

Reguler dan Kenaikan

Par)gkat Penlalxlirn ielall

Ba ai rn enanLjatangani NoiaDinas UsLran Pens un Regu€r dan

Sribbagaf UnrLrm nrenyampaikan softliledan hardfile Nola Drr:rs

Pe s !n Reguler dEn Permohonaf Kenaikan Pangkal Pengahian

Sesd tjen a nalavoias

Subbagian Umum mener nraSK Pensiff sesuaidengan prosedlir

Taspen (d sanr pa kanoleh pesawaiybs)

No. Kegiatan

Mutu BakLr

KeteranganStaf Subbagran Oripul

_ift
_q Dokumen lamp ran usu ar t hari lraftNola D]nas Usular)

r ,/\ j lrafl Nola Din.rs Usulan 2jam Drall Nola Dims Usular

Tidak
iEserta lampiran dokumen

pendukung

6 a
I

NolaDinas Usulan
Pensiun Reguler dan

Permohonan Ke.Eikan

1 jam

7

T ,ermohonan Kenaikan

I Buku eksDedisi

3ukli pe.giriman surai

8 + 1 SKPensilrn
2. Buku agenda

30 menit Nomor agenda surat masuk

g *[:] Ianda 1er ma SK Pensiun 30menil tanda lerim a SK Pensiun



KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL
PEMBINAAN PELATIHAN VOKASI DAN KTIVITAS

BALAI PELATIHAN VOKASI DAN AS KENDARI
Jl. D.l. Panjaitan N0.226, Kota Kendari, Provinsi Sulawesi Tenggara, Telp. 187750 Fax 0401-390427

SURAT PERNYATAAN
TIDAK PERNAH DIJATUHI HUKUMAN DISIPLIN TINGKAT ISEDANG/BERAT

NOMOR: ...

Yang bertanda tangan di bawah

PangkaUGol. Ruang :

Jabatan : BPVP Kendari

Dengan ini menyatakan sesungguhnya bahwa :

Nama
NIP
Pangkat/Gol. Ruang
Jabatan

r

Dalam satu tahun terakhir tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin itingkat sedang/berat.

l

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhn/a dengan mengingat

sumpah jabatan dan apabila di kemudian hari ternyata isi surai pernyataan ini tidak

benar yang mengakibatkan kerugian bagi negara, maka saya bersedia menanggung

kerugian tersebut.

Kendari, tahun)

tnr :

(tgl, bulan,

KDt/UM/10-03 Hal 1 dari 1

Tanooal Efektif No Revisi
16 Desember 2024 01

NtP....
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I

C TEMPAT TANCCA LAH R

D JABATANIFEI1EI]AAN

E PANGKAI/GOL RUANC

TG LH II ANAK M]';DI]NC

BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
,ll IET JENLa SCEIOYO'12 JAKARIA 1354i1

(:0EIr LRrN (r rElL{.,r\r (.lt^r}i

$\u1 Pr Al rit!u({a ar\ 'iioi!(I:r/ tls [Er]L]r,l

DATA PERORANGAI{ CALON PENERIiI4A PENSiUN (DPCP ) PEGAWAI NEGERI SIPIL

(ll€atr.kangt tlolom itri diisiA{

G MASA KERJA COLONGAN TAHUN ,. BLJLAN

H MASA (ERJA PENS LJN TAHL]N ,. SL]LAN

MASA{ERJASFRF ]M

DANG(ATSEBAGA PNS

J PENDDMNSEBAGA OASAR

PENGANGI1ATAN PERTAMA ,,, LULLS TAI-]UN

X ML]IA MASUKPNS 3 ALAMAT

A AIAMA'ISE(AMNG RT . RW KEUDESA

KEC{MATAN KASi(OOYA ] PROP NS]

2 KETERCM'IAN (F I]ARCA 3 ALANIAT SESUDAI PENS t]N ] , RT RW I1EUOESA
(ECAMATAN KAB/KODYA PROP NSA MMA STR /SL]AM (ODIPOS : ,,

NO NAMA IGL -AI] R KAWiNTGL. SUAMI KE
1"' . - 4oENcAN NTsAYA MENyATATGNTELAT MENcEMBAL KANSELlnuHsaFANc NVENI aR s MruK NE6AM

(ENMRITANCGA

MENGETAIU : pECAlilA EGER SlpLyAKETEMNG{N KEPALA BAL,(

PETUNII{ PENGIS AN TERLAMP R

D S DENII]AN HL-]RUF CETAK



PcnksJl.l, J.lr Va.gtertulrsda am DPaP rfr

lL(aterdipatpe,bedaandatayangtertu idnlrmLlP(Pin denga r datdyanssebef3rnva.oredah darJvrnesahir
tersebul dan iult data yarg benar dralanrya drarBan kereftuan bnlrwtr yang dl.orel tetap dapat terba., kernudtan
b!knp.rbalGrryrd amprrkan dal.m DPCP n

BaslyarErrerrlr(p.ngalahanbek.rja!b.jrnrdanskatrebasarFNsaeirb!ktisahpengalanra.bekerladla,npIkaf

YanCdrtu sanJk!ansbeunrmef.aFaiusra2stahunbelumbek.rlada.D.l! pernah men kah

RI, RW DESA KELURAHAN KECAMATAN KABUPATEN/KOTAMADYA DAN PROPINSI di tempatyangtelah

seteahditandatansair(ehudirrdike'nbaLikanaenganmalanplrkarpa!fot.5{lima) embar!kurdf4x6.m
mdrghadnp k..l.pah tanpatunrD kepala

3

5 TLIrlah a amattenpat tineEa sa!lara sekarafEdan alamatVansdlkehendakisetelah pers un secaralene[aD



.TO.T KEMENTERIAN KETENAGAKERJMN REPUBLIK

8K' 
'EMBTNAAN'flXF'[liH,1fli?'^Shoo-7oT- BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTI

AS

AS KENDARI
Jl. D.l Panlaitan N0.226, Kota Kendarl. Provlnsi Sulawesi Tenggara, Teip. 187750 Fax 0401-390427

Website : http://www.kios3in 1 .neUblkkendari, e-mail :

TIDAK SEDANG MENJALANI PROSES PIDANAATAU PE DIPIDANA
PENJARA BERDASARKAN PUTUSAN PENGADILAN G TELAH

BERKEKUATAN HUKUM TETAP

NOMOR.:

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : ...
NIP : .-.
PangkaVGol. Ruang : ...
Jabatan : Kepala BPVP Kendari

Dengan ini menyatakan sesungguhnya bahwa :

Nama : ...
NIP : ...
Pangkat/Gol. Ruang : ...

Jabatan : ...

tidak sedang menjalani proses pidana atau pernah dipidana berdasarkan
putusan pengadilan yang telah berkekuatan hukum tetap melakukan tindak
pidana kejahatan jabatan atau tindak pidana kejahatan yang ada
jabatan dan/atau pidana umum.

bungannya dengan

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesungg dengan mengingat
pernyataan ini tidaksumpah jabatan dan apabila di kemudian hari ternyata isi surat

benar yang mengakibatkan kerugian bagi Negara maka saya ra menanggung
kerugian Negara sesuai dengan ketentuan peraturan perund ndangan.

KDUUM/10-05 Hal 1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi
16 Desember 2024 01

Kepala,



KDt/UM/10-01 Hal 1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi
16 Desember 2024 01

KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL
PEMBINAAN PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS

BALA! PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI

NOTA DINAS

NOMOR: ....

Yth. : Sesditjen Binalavotas Kementerian Ketenagakerjaan Rl

Dari : Kepala BPVP Kendari

Lampiran : ...

Hal : Usulan Pensiun Reguler dan Kenaikan Pangkat

Pengabdian PNS Tahun ... di BPVP Kendari

Tanggal :...

Bersama ini kami sampaikan Usulan Permohonan Pensiun dan Kenaikan

Pangkat Pengabdian PNS di Balai Pelatihan Vokasi dan Produktivitas (BPVP)

Kendari,Tahun ... untuk dapat diproses lebih lanjut atas nama :

Atas perhatian Bapak kami ucapkan terima kasih.

Kepala

NtP....

No. NAMAJNIP PANGKAT/GOL.
KENAIKAN
PANGKAT

PENGABDIAN
JABATAN

TMT
PENSIUN

1.

2.

dst



A KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIKeih^ .., -i,IIII9rrJ.1N?q$i^^^.K PEMBTNAAN":'ff'iliH,lfli'rllii*
-.Etr BALAT PELATTHAN VOKASTDAN PRODUTIt il. D.l. Panjaitan N0.226, Kota Kendari, Provinsi Sulawesi Tenggara, Telp.

AS

AS KENDARI
187750. Fax A4A1394427

Diberikan Cuti Sakit Tahun ...,

SURAT CUTI SAKIT
Nomor : ...

Kepada Pegawai Negeri Sipil :

Nama
NIP
Pangkat / Gol. Ruang
Jabatan
Unit Organisasi

Selama ... hari kerja, terhitung mulai tanggal ... sampai dengan
sebagai berikut :

a. Selama menjalankan cuti sakit, wajib menyerahkan
atasan langsung atau Pejabat lain yang ditentukan.

b. Setelah selesai menjalankan cuti sakit, wajib
langsungnya dan bekerja kembali seperti biasa.

Demikian surat cuti ini dibuat untuk dapat dipergunakan

., dengan ketentuan

nya kepada

diri kepada atasan

mestinya.

Kendari, ( bulan,iahun)

Tembusan:
1. Sesditjen Binalavotas,

di - Jakarta
Kementerian Ketenagakerjaan Rl

KDUUM/08.04 Hal 1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi

16 Desember 2024 01

Balai Pelatihan Vokasi dan Prdduktivitas
Kendari I



KETERANGAN PERORANGAN
1. Nama
2. NIP / Karpeg
3. PangkaUGolonganRuang
4. Jabatan
5. Satuan Organisasi
6. Tempat dan Tanggal Lahir
7. Jenis Kelamin
8. Agama/Kepercayaanterhadap

Tuhan Yang Maha Esa
L Alamat Sekarang
10. Alamat Sesudah Pensiun

SUSUNAN KELUARGA
A. ISTRUSUAMI

B. ANAK

BPVP Kendari

lt.

Disahkan oleh:
Camat

Nomor: ..... . ... . .

Tanggal:

Disahkan oleh:
Kepala Desallurah

(tgl, bulan, tahun)

(nama peqawai)
NIPNIP

KDUUM/10-02 Hal 1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi
16 Desember 2024 01

DAFTAR SUSUNAN KELUARGA



Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama :

NIP :

Pangkat/ Gol :

Jabatan :

Unit Organisasi :

Alamat rumah sekarang :

Alamat rumah sesudah pensiun :

Dengan ini mengajukan permintaan berhenti dengan hormat
Sipil (PNS) dengan hak pensiun terhitung mulai ... karena telah
umur... tahun dengan masa kerja.. Tahun
Sebagai bahan pertimbangan, saya sampaikan kelengkapan
diperlukan:
1. Permohonan Pensiun dari pegawai

2. Daftar Susunan Keluarga (ttd Lurah dan Camat)
3. Fotokopi Kartu Pegawai (KARPEG)
4. Fotokopi Akte Nikah
5. Fotokopi SK Pengangkatan sebagai CPNS
6. Fotokopi SK Pengangkatan CPNS menjadi PNS
7. Fotokopi SK Kenaikan Pangkat Terakhir
B. Fotokopi Gaji Berkala Terakhir
9. Fotokopi Penilaian Prestasi Kerja 2 Tahun Terakhir
10.Surat Pernyataan Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman Disiplin

Tahun Terakhir
11. Data Perorangan Calon Penerima Pensiun (DPCPP)

12. Surat Pernyataan Tidak Sedang Menjalani Proses Pidana
l3.Fotokopi KTP
'l4.Fotokopi NPWP
15. Fotokopi Buku Tabungan
16. Surat Keterangan Sekolah/Kuliah (bila terdapat

tanggungan)
17. Fotokopi akte kelahiran anak
'l B, Foto Ukuran 3 x 4 sebanyak 6 lembar warna.

Demikian permohonan ini kami buat, atas perhatian dan
terima kasih.

Kendari, (tanggal,bulan,

Yth. Sekjen Kementerian
Republik lndonesia
Melalui
Sesditjen Binalavotas
Ketenagakerjaan Repu

di- Jakarta

n)

Ketenagakerjaan

lndonesia

uktivitas Kendari

Pegawai Negeri
batas pensiun

berkas-berkas yang

dalam 1

anak masih menjadi

Bapak kami ucapkan


