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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENSIUN TENAGA KEPENDIDIKAN dan DOSEN 
 
 
1. TUJUAN 
     SOP Rekruitmen bertujuan untuk membantu proses pengurusan pensiun bagi tenaga 

kependidikan dan dosen yang telah memasuki masa pensiun  
 
2. Ruang Lingkup 
    Prosedur ini mengatur dan menjelaskan tahapan pensiun tenaga kependidikan dan dosen 
 
3. Pihak yang Terlibat 
    WR II, Kepala Biro Administrasi Umum, Kepala SDM 
 
4. Acuan 
    4.1 Peraturan Pegawai Universitas Mercu Buana Yogyakarta pasal 32 dan 33 
 
5. Prosedur 

5.1. SDM melakukan pendataan pegawai/ dosen yang telah memasuki masa pensiun dan 
menginformasikan kepada pegawai/dosen yang bersangkutan 

5.2. SDM membuat SK pemberhentian bagi pegawai/dosen 3 (tiga) bulan sebelumnya  
5.3. SDM melakukan pengecekan ke BPJS mengenai saldo jaminan hari tua, jaminan 

pensiun dan saldo terakhir di bank BPD (tabungan hari tua) dan membuat rincian 
pesangon untuk diserahkan kepada WR II 

5.4. WR II meneruskan kepada rector untuk dilakukan proses penyerahan SK bersama 
WR II dan kepala biro 

 
6.  DIAGRAM ALUR PENSIUN TENAGA KEPENDIDIKAN dan DOSEN 

     Diagram alur pensiun tenaga kependidikan dan dosen yang akan dijelaskan di halaman 

berikutnya 
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Pensiun Tenaga Kependidikan 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

SDM melakukan pendataan 
pegawai yang akan 

memasuki masa pensiun

SDM memberikan informasi 
kepada pegawai yang 

bersangkutan 1 (satu) tahun 
sebelumnya

SDM membuat SK 
pemberhentian bagi pegawai 
yang akan pensiun 3 (tiga) 

bulan sebelumnya

SDM melakukan pengecekan 
ke BPJS mengenai saldo 
jaminan hari tua, jaminan 

pensiun dan saldo terakhir di 
bank BPD (tabungan hari tua)

SDM membuat rincian 
perhitungan pesangon

SDM menyerahkan laporan 
kepada WR II

WR II meneruskan kepada 
Rektor

Rektor, WR II dan kepala Biro  
menyerahkan SK kepada 

pegawai yang bersangkutan
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Pensiun Dosen 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SDM melakukan pendataan 
dosen yang akan memasuki 

masa pensiun

SDM memberikan informasi 
kepada dosen yang 

bersangkutan 1 (satu) tahun 
sebelumnya

SDM membuat SK 
pemberhentian bagi dosen 
yang akan pensiun 3 (tiga) 

bulan sebelumnya

SDM melakukan pengecekan 
ke BPJS mengenai saldo 
jaminan hari tua, jaminan 

pensiun dan saldo terakhir di 
bank BPD (tabungan hari tua)

SDM membuat rincian 
perhitungan pesangon

SDM menyerahkan laporan 
kepada WR II

WR II meneruskan kepada 
Rektor

Rektor, WR I dan WR II 
menyerahkan SK kepada dosen 

yang bersangkutan
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