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KATA PENGANTAR 

 

Syukur Alhamdulillah senantiasa kami panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah 

melimpahkan rahmat dan karuniaNya, sehingga saya dapat menyelesaikan pembuatan 

Modul “Pengajuan Pensiun Paperless”.Saya juga mengucapkan terima kasih kepada 

semua pihak yang telah mendukung dalam penyusunan modul ini. 

Penyusunan modul ini saya selesaikan dengan lancar, tetapi saya menyadari 

bahwa penyelesaian modul “Pengajuan Pensiun Paperless” ini masih jauh dari kata 

sempurna jadi saya mohon untuk memberikan saran dan kritik yang membangun demi 

perbaikan dalam penyusunan modul ini. 

Semoga modul “Pengajuan Pensiun Paperless” ini bermanfaat bagi pembaca 

pada umumnya dan bagi penulis pada khususnya. Akhir kata saya ucapkan 

terimakasih, semoga Allah meridhai segala usaha kita, Aamiin.. 

 

Semarang,        Oktober 2019 

 

               Penyusun 
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PENDAHULUAN 

 

 

Pensiun merupakan suatu kondisi dimana seseorang sudah tidak bekerja lagi 

yang disebabkan oleh umurnya atau karena permintaan sendiri.Sesuai dengan 

Undang-undang No 11 Tahun 1969 tentang pensiun pegawai dan pensiun janda/duda 

pegawai bahwa pensiun adalah sebagai jaminan hari tua dan sebagai penghargaan 

atas jasa-jasa pegawai negeri selama bertahun-tahun bekerja dalam dinas 

pemerintah.Terkait dengan hal tersebut maka pelayanan dalam pengurusan pensiun 

harus cepat, efektif dan efisien agar pensiun dapat diterima tepat waktu. 

Seringkali terjadi permasalahan dalam pensiun yaitu keterlambatan dalam proses 

pengajuan usul pensiun, hal ini disebabkan karena para calon pensiunan belum 

memahami dokumen apa saja yang harus disiapkan. Oleh karena itu pengajuan usul 

pensiun harus sesuai dengan prosedur yang ada. 

Dalam rangka memberikan pelayanan yang efektif dan efisien dalam proses 

pengajuan usul pensiun, BKPP Kota Semarang menggunakan sistem paperless, 

sehingga PNS yang akan pensiun tidak perlu mengumpulkan berkas tetapi dokumen 

pengajuan pensiun dalam bentuk file. 

Dalam rangka meningkatkan pemahaman mengenai proses pengajuan pensiun 

maka di dalam modul ini akan dijelaskan mengenai hal-hal yang berkaitan dengan  

Pengajuan Pensiun melalui Sistem Paperless. 
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PROSEDUR PENGAJUAN PENSIUN 
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Penjelasan : 

 Prosedur pengajuan usul pensiun diawali dari PNS yang bersangkutan yang 

akan mengajukan usul pensiun 

 PNS menyiapkan syarat-syarat pengajuan usul pensiun yang selanjutnya di 

upload di SISDM melalui aplikasi Semar Pensiun.  

 Berkas sudah masuk di SISDM selanjutnya diserahkan ke OPD untuk di cek 

lagi kelengkapnnya dan diserahkan ke OPD 

 Setelah semua hasiluploadpersyaratan pensiun lengkap maka Pengelola 

Kepegawaian yang bersangkutan mengajukan usul pensiun ke BKPP 

 Berkas persyaratan pensiun yang sudah di upload di SISDM kemudian di 

download oleh Admin BKPP untuk di proses pengajuan usulnya (entry SAPK) 

 Setelah pengajuan usul pensiun di entry di SAPK maka selanjutnya di ajukan 

ke BKN Kanreg I Yogyakarta apabila golongan IV/b kebawah sedangkan untuk 

golongan IV/c ke atas di ajukan ke BKN Jakarta 

 Kemudian setelah data dikirim selanjutnya di proses Pertimbangan Teknisnya 

di BKN Kanreg I Yogyakarta apabila golongan IV/b kebawah sedangkan untuk 

golongan IV/c ke atas di ajukan ke BKN Jakarta 

 Selanjutnya setelah Pertimbangan Teknis dari BKN sudah diprosesmaka 

Pertimbangan Teknis di kirim kembali ke BKPP 

 Kemudian dilakukan proses cetak SK Pensiun oleh Admin Pensiun di BKPP 

yang selanjutnyaakan diserahkan ke PNS yang bersangkutan. 
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SYARAT-SYARAT PENGAJUAN PENSIUN 

 

 

A. PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL ( BUP ) 

a. DPCP ( Daftar Perorangan Calon Pensiun ); 

b. SK Calon Pegawai; 

c. SK Penambahan Masa Kerja (Jika Ada); 

d. SK Kenaikan Pangkat Terakhir; 

e. Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (SKP) tahun terakhir dilegalisir 

unit kerja yang bersangkutan; 

f. Susunan Keluarga (KK); 

g. Surat Nikah  

h. Akte Kelahiran Anak Kandung yang masih menjadi tanggungan; 

i. Status Janda/duda (lampirkan Surat Cerai/Kematian); 

j. Surat Pernyataan Tidak Pernah Terkena Hukuman Disiplin Tingkat Berat atau 

Tingkat Sedang dalam satu tahun terakhir; 

k. Surat Pernyataan Tidak Sedang MenjalaniProses Pidana atau Pernah Dipidana 

Penjara Berdasarkan Putusan Pengadilan yang Telah Berkekuatan Hukum 

Tetap  

l. Pas foto 3x4 Hitam Putih (Tanpa Kaca Mata) sebanyak 5 lembar 

 
B. PENSIUN ATAS PERMINTAAN SENDIRI (APS) 

a. Surat Permohonan Pensiun; 

b. DPCP ( Daftar Perorangan Calon Pensiun ); 

c. SK Calon Pegawai; 

d. SK Penambahan Masa Kerja (Jika Ada); 

e. SK Kenaikan Pangkat Terakhir; 

f. Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (SKP) tahun terakhir dilegalisir 

unit kerja yang bersangkutan; 

g. Susunan Keluarga / KK; 

h. Surat Nikah/Surat Cerai/Meninggal Dunia 
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i. Foto Copy Akte Kelahiran Anak Kandung yang masih menjadi tanggungan; 

j. Pas foto 3x4 Hitam Putih (Tanpa tutup kepala) sebanyak 5 lembar; 

k. Surat Pernyataan tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang maupun 

berat dalam satu tahun terakhir; 

l. Umur minimal 50 tahun dan minimal masa kerja 20 tahun; 

 

C. PENSIUN PEGAWAI NEGERI SIPIL KEUZURAN JASMANI 

a. Surat Keterangan Uji Kesehatan (Dari Tim Penguji Kesehatan PNS); 

b. DPCP ( Daftar Perorangan Calon Pensiun ); 

c. SK Calon Pegawai/PNS; 

d. SK Penambahan Masa Kerja (Jika Ada); 

e. SK Kenaikan Pangkat Terakhir; 

f. Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (SKP) tahun terakhir dilegalisir 

unit kerja yang bersangkutan; 

g. Susunan Keluarga / KK; 

h. Surat Nikah; 

i. Akte Kelahiran Anak Kandung yang masih menjadi tanggungan; 

j. Status Janda/Duda (Surat cerai/kematian); 

k. Pas Foto 3x4 Hitam Putih (Tanpa tutup kepala) sebanyak 5 lembar. 

 

D. PENSIUN JANDA/DUDA PEGAWAI NEGERI SIPIL 

a. Permohonan Pensiun / (Ahli waris yang berhak); 

b. DPCP ( Daftar Perorangan Calon Pensiun ); 

c. SK Calon Pegawai/PNS; 

d. SK Penambahan Masa Kerja (Jika Ada); 

e. SK Kenaikan Pangkat Terakhir; 

f. Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (SKP) tahun terakhir dilegalisir 

unit kerja yang bersangkutan; 

g. Susunan Keluarga (KK); 

h. Surat Nikah; 
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i. Surat Kelahiran Anak Kandung yang masih menjadi tanggungan ( umur 21 

tahun s/d 25 tahun melampirkan surat keterangan masih sekolah ); 

j. Surat Kematian; 

k. Surat Pernyataan Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman Disiplin Tingkat Berat 

maupun Tingkat Sedang dalam 1 (satu) tahun terakhir (asli); 

l. Pas Foto Hitam Putih Ahli Waris  tanpa tutup kepala 3x4 sebanyak 5 lembar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

TATA CARA PENGAJUAN USUL PENSIUN DENGAN SISTEM 

PAPERLESS 

 

1. Membuka alamat web simpatik yaitu : http://simpatik.semarangkota.go.id/ 

 

 
 

Pada kotak username ketik nip pegawai yang bersangkutan, ketik password 

pada kota password yang telah disediakan kemudian klik kogin. 

 

2. Buka Aplikasi SISDM 

 

http://simpatik.semarangkota.go.id/
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3. Masuk ke SISDM lalu klik pada kolom CPNS yang ada di bagian atas dan 

upload SK CPNS pada kolom yang sudah disediakan 

 

 
 

4. Pilih Riwayat kemudian pilih suami/istri, disini yang harus dilengkapi yaitunama 

pasangan baik suami/istri di kolom yang telah disediakan kemudian langkah 

selanjutnya yaitu upload akta nikah. Untuk akta cerai disini diisi upload akta 

cerai dari pegawai yang bersangkutan apabila terjadi perceraian. Sebagaimana 
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halnya dengan Ket. Meninggal diisi upload akta kematian apabila pasangan dari 

pegawai yang bersangkutan telah meninggal dunia. 

 

 
 

5. Pilih Riwayat kemudian pilih anak, setelah data dilengkapi maka akta kelahiran 

anak di upload di kolom yang sudah disediakan.hal ini dilakukan apabila dalam 

proses pengajuan pensiun masih ada anak yang tertanggung, tertanggung disini 

yaitu apabila anak masih dibawah usia 25 Tahun dan masih sekolah.  
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6. Pilih riwayat kemudian pillih pangkat untuk melakukan upload SK kenaikan 

pangkat, setelah itu melengkapi data Kenaikan Pangkat dan kemudian Upload 

SK Kenaikan Pangkat Sesuai Kolom yang telah disediakan. 

 

 
 

7. Pilih Riwayat untuk melakukan upload SKP kemudian pilih menu SKP, di dalam 

SKP ini yang harus di upload yaitu file target, file realisasi, dan file prestasi kerja. 
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8. Setelah masuk ke SISDM maka selanjutnya yaitu membuka aplikasi Semar 

Pensiun di pojok kiri atas yang berlogo bintang. 

 

 
 

Di dalam aplikasi Semar Pensiun ini, ada beberapa file yang harus di upload 

yaitu : 

 Data Perorangan Calon Pensiun (DPCP)  
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DPCP berisi informasi data perorangan bagi PNS yang akan mengajukan 

usul pensiun, disini berisi tentang informasi singkat riwayat pekerjaan dan 

informasi tentang keluarga. 

Dokumen contoh : 

 

 

 SK Penyesuaian Masa Kerja (SK PMK) 

SK Penyesuaian Masa Kerja yaitu SK yang dimiliki oleh pegawai yang 

bersangkutan dimana pegawai tersebut mempunyai tambahan masa kerja, 

sehingga SK ini harus di upload mengingat dalam pengajuan pensiun juga 

terdapat penghitungan masa kerja. 

 Daftar Susunan Keluarga (DSK) 

Daftar Susunan keluarga yang di maksud disini adalah Kartu Keluarga (KK)  

 Surat Pernyataan Hukuman Disiplin 

Surat Pernyataan Hukuman Disiplin yaitu Surat Pernyataan dari instansi 

yang menjelaskan bahwa yang bersangkutan tidak pernah dijatuhi hukuman 

disiplin baik tingkat ringan, sedang, maupun tingkat berat. 

Dokumen Contoh : 
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 Surat Pernyataan Pidana 

Surat Pernyataan Pidana yaitu Surat Pernyataan dari instansi yang 

menjelaskan bahwa yang bersangkutan tidak pernah dijatuhi hukuman 

pidana. 

Dokumen Contoh : 
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 Surat Keterangan Pensiun APS 
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Surat Keterangan hanya di isi apabila yang bersangkutan mengajukan 

permohonan pensiun Atas Permintaan Sendiri, adapun file yang di upload 

disini yaitu surat permohonan dari yang bersangkutan untuk mengajukan 

pensiun atas permintaan sendiri beserta surat persetujuannya. 

Contoh Surat Permohonan Janda/Duda : 
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Contoh Surat Permohonan Pensiun Atas Permitaan Sendiri : 
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Kemudian setelah semua file di upload sesuai dengan tempatnya masing-

masing maka langkah selanjutnya yaitu disimpan, setelah itu maka semua file 

pegawai yang akan mengajukan usul pensiun sudah dilengkapi dan bisa di 

proses oleh Admin Pemberhentian Pegawai(BKPP)untuk proses pengajuan 

selanjutnya. 
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PENUTUP 

 

 

Demikian Modul Pengajuan Pensiun Paperless ini dibuat, diharapkan dengan 

adanya modul pengajuan pensiun paperless dapat membantu bagi PNS yang akan 

melengkapi data persyaratan pensiun melalui aplikasi Semar Pensiun di dalam SISDM. 

Keberadaan e-file di SISDM selanjutnya akan memudahkan bagi pegawai agar 

usul pensiun yang diajukan dapat di proses dengan cepat, efektif dan efisien. Maka 

besar harapan kami agar modul pengajuan pensiun peperless ini dapat bermanfaat dan 

dapat menjadi pedoman bagi PNS yang akan mengajukan pensiun. 
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DAFTAR PUSTAKA 

 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun 

janda/duda/anak; 

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 2 Tahun 2018 tentang Pedoman 

Pemberian Pertimbangan Teknis Pensiun Pegawai Negeri Sipil dan Pensiun 

Janda/ Duda Pegawai Negeri Sipil 


