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TATA NASKAH PUNAH

Tata naskah punah pensiun PNS adalah tata naskah
pensiun PNS yang sudah tidak memiliki manfaat dan
pembayaran pensiunnya sudah berhenti karena
pegawai yang bersangkutan meninggal dunia dan
sudah tidak ada lagi ahli waris yang berhak atas
pensiun pegawai tersebut. Untuk tata naskah pegawai
yang memiliki jasa bagi negara dan untuk pejabat
pimpinan tinggi madya dan yang lebih tinggi maka tata
naskah punah akan diserahkan kepada ANRI

DEFINISI TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS
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HAK ATAS
PENSIUN
PEGAWAI
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Pegawai yang diberhentikan dengan
hormat berhak atas pensiun sesuai

dengan ketentuan :



Telah mencapai usia
sekurang-kurangnya 50 tahun
dengan masa kerja sekurang-
kurangnya 20 tahun

Tidak dapat melakukan pekerjaan lagi dalam
jabatan apapun karena keadaan jasmani dan
rohani berdasarkan keterangan pejabat yang
ditunjuk oleh Departemen Kesehatan. Dalam
kasus ini, pegawai tersebut memiliki masa kerja
sekurang-kurangnya 4 tahun.
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HAK ATAS PENSIUN
JANDA / DUDA

Jika pensiunan pegawai
meninggal dunia, maka ahli
waris yang terdaftar sesuai
ketentuan perundang-
undangan berhak mendapatkan
hak pensiun Janda/Duda.
Adapun Ketentuannya yaitu :

Diberikan kepada istri atau suami yang
terdaftar berhak menerima pensiun janda/duda
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Apabila penerima pensium yang
beristri/beruami meninggal dunia, sedangkan
tidak ada istri atau suami yang terdaftar, maka
diberikan kepada suami/istri yang ada*

Apabila pegawai pria beristri lebih dari satu, maka
pensiun janda diberikan kepada istri yang paling lama
dan tidak terputus pernikahannya

*
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Jika pensiun pegawai meninggal dunia
dan tidak memiliki istri/suami lagi yang
berhak menerima pensiun Janda/Duda
maka :
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Pensiun janda
diberikan kepada
anak kandung

01

02 Satu bagian pensiun
janda diberikan
kepada masing-
masing golongan
anak kandung

03 Pensiun duda
diberikan kepada
anak-anaknya

Adapun ketentuan anak
yang berhak menerima
pensiun adalah :

1.Belum mencapai
usia 25 tahun01

02 Tidak memiliki
penghasilan sendiri

03 Belum menikah dan
belum pernah
menikah
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BERAKHIRNYA
HAK PENSIUN 

Berakhirnya hak pensiun diatur
sesuai ketentuan berikut :
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Berakhirnya Hak Pensiun
Pegawai

Hak pensiun  pegawai 
 berakhir pada  penghabisan 
 bulan penerima pensiun-
pegawai yang bersangkutan
meninggal dunia

Berakhirnya Hak Pensiun
Janda/Duda

Pemberian pensiun-janda/duda
atau bagian pensiun-janda
berakhir pada akhir bulan :

01 Janda/duda yang
bersangkutan meninggal
dunia

02 Tidak lagi terdapat anak
yang memenuhi syarat-
syarat untuk menerimanya
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INFOGRAFIS
TATA NASKAH
PUNAH
PENSIUN PNS
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Total data pensiun punah di
DIrektorat Pensiun PNS dan
Pejabat Negara

709.442

+/- 200
Mencakup sekitar 200-an
instansi K/L/D yang dikelola
oleh DIrektorat Pensiun PNS
dan Pejabat Negara

(Sumber : PT.Taspen Data Individu Pensiun Punah TMT 2010-2020)

1900-2020
Rentang tahun TMT pensiun
punah PNS sesuai data pensiun
punah sampai tahun 2020
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PROSEDUR

Berkordinasi dengan unit Tata
Usaha untuk meminta data
tata naskah pensiun punah
pensiun PNS yang diperoleh
dari PT.Taspen

PELAKSANA

Sub Bagian Tata Usaha
Direktorat Pensiun PNS dan
Pejabat Negara

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Data Microsoft Excel Pensiun
Punah

1
KOORDINASI
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PROSEDUR

Melakukan filter data sesuai
kode instansi tata naskah
pensiun punah yang akan
dicari

PELAKSANA

Pegawai yang bersangkutan

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Data Microsoft Excel
Pensiun Punah

2
FILTER DATA
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PROSEDUR

Mencari lokasi dan nomor
lemari tata naskah pensiun
punah yang akan disortir

PELAKSANA

Pegawai yang bersangkutan

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Letak Lemari

3
MENCARI LOKASI
LEMARI
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PROSEDUR

Mencari letak tata naskah
sesuai nomor NIP pada label
sampul tata naskah

PELAKSANA

Pegawai yang bersangkutan

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Tata naskah

4

MENCARI LETAK
TATA NASKAH
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PROSEDUR

Mengidentifikasi kesesuaian
NIP tata naskah pensiun
punah PNS dengan data yang
ada

PELAKSANA

Pegawai yang bersangkutan

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Tata naskah pensiun
punah

5
IDENTIFIKASI
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PROSEDUR

Melakukan proses penyortiran
tata naskah pensiun punah

PELAKSANA

Pegawai yang bersangkutan

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Tata naskah pensiun
punah

6
PENYORTIRAN
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PROSEDUR

Pengelompokkan tata naskah
punah pensiun yang disortir
dengan menggunakan
batching per 25 NIP dan
daftar nominatifnya

PELAKSANA

Pegawai yang bersangkutan

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Tata naskah pensiun
punah

7
BATCHING
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PROSEDUR

Menginput data tata naskah
yang disortir sesuai batching

PELAKSANA

Pegawai yang bersangkutan

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Data Microsoft Excel

8
INPUT DATA
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PROSEDUR

Menyusun laporan tata
naskah punah pensiun PNS
yang telah dibatching

PELAKSANA

Pegawai yang bersangkutan

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Laporan

9
LAPORAN

B K N  |  P A N D U A N  P E N Y O R T I R A N  T A K A H  P U N A H  P E N S I U N  P N S 17



PROSEDUR

Menyusun berita acara serah
terima tata naskah pensiun
punah pensiun PNS yang telah
dibatching

PELAKSANA

Pegawai yang bersangkutan

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Berita Acara

10
PEMBUATAN
BERITA ACARA
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PROSEDUR

Menyerahkan berita acara
kepada unit Tata Usaha untuk
ditindak lanjuti

PELAKSANA

Sub Bagian Tata Usaha
Direktorat Pensiun PNS dan
Pejabat Negara

PANDUAN PENYORTIRAN
TATA NASKAH PUNAH
PENSIUN PNS

OUTPUT

Dokumentasi

11
PENYERAHAN
BERITA ACARA
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TERIMA KASIH

Kami berterima kasih atas dukungan
semua pihak dalam penyusunan
panduan ini

Kontak
Direktorat Pensiun PNS dan Pejabat Negara

Badan Kepegawaian Negara
Gedung II LT. 8

Jl. Mayor Jendral Sutoyo No.12, Jakarta Timur
(021) 80882815
www.bkn.go.id
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PENSIUN PNS DAN
PEJABAT NEGARA
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