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ABSTRAK

Dana Pensiun menjadi badan hukum yang penting dalam
pengelolaan program pensiun. Dalam pengaturan operasional
Dana Pensiun diperlukan adanya Standar Operasional Prosedur
(SOP) agar berjalan sesuai visi dan misi entitas. Objek
pengabdian masyarakat ini adalah Dana Pensiun Gereja Kristen
Jawa Salatiga. DP-GKJ Salatiga belum memiliki SOP yang
memadai dalam menjalankan tugasnya. Sehingga pengabdian ini
bertujuan untuk membantu DP-GKJ Salatiga dalam penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) terkhusus dalam aktivitas
kepesertaan yang terdiri dari, pemutakhiran data, penerimaan
peserta baru, penghentian peserta, dan permohonan pensiun.
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Metode yang dilakukan dalam pengabdian adalah: (1)
Pendampingan penyusunan SOP aktivitas kepesertaan dan (2)
Penyusunan SOP aktivitas kepesertaan DP-GKJ. Hasil dari
pengabdian ini adalah telah tersusunnya SOP, meliputi: (1)
tujuan; (2) ruang lingkup; (3) kebijakan, dokumen yang
mendasari dan otorisasi; (4) prosedur, yang berisi petugas atau
pihak yang terlibat dan langkah kerjanya; serta (5) flowchart
yang dapat memperjelas alur dari setiap aktivitas kepesertaan
DP-GKJ.

PENDAHULUAN

Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 1992
tentang Dana Pensiun, menyatakan bahwa Dana Pensiun adalah badan hukum yang
mengelola dan menjalankan program yang menjanjikan manfaat pensiun. Dalam suatu
organisasi dana pensiun tentunya memiliki suatu program yang bernama program
pensiun, yang memiliki tujuan agar memberikan suatu manfaat tertentu bagi
pesertanya ketika telah memasuki masa pensiun nantinya. Program pensiun ini terbagi
menjadi dua yakni, program pensiun manfaat pasti dan program pensiun iuran pasti.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 1992 Tentang Dana Pensiun
(1992), menyatakan bahwa Manfaat Pensiun adalah pembayaran berkala yang
dibayarkan kepada peserta pada saat dan dengan cara yang ditetapkan dalam peraturan
Dana Pensiun. Sedangkan manfaat pensiun terbagi menjadi tiga kategori yaitu,
manfaat pensiun normal, manfaat pensiun dipercepat, dan manfaat pensiun cacat.

Dana Pensiun Gereja-Gereja Kristen Jawa yang dikenal dengan nama Dana
Pensiun GKJ yang berkedudukan di Salatiga ini dapat disingkat dengan DP-GKJ
merupakan kelanjutan dari Yayasan Dana Pensiun Gereja-Gereja Kristen Jawa yang
didirikan pada 1 Agustus 1975. Akan tetapi pada tanggal 28 Juni 1994 berubah nama
menjadi Dana Pensiun Gereja-Gereja Kristen Jawa (DP-GKJ) hingga saat ini. Program
pensiun yang diselenggarakan oleh DP-GKJ ini adalah program pensiun manfaat pasti,
yang bertujuan untuk memberikan penghasilan bagi pesertanya ketika mereka telah
selesai menyelesaikan masa kerjanya.

Pengelolaan entitas akan berjalan lebih baik jika sejalan dengan visi dan misi
entitas tersebut (Muhaling et al., 2021). Untuk mencapai tujuannya, entitas perlu
mempunyai Standar Operasional Prosedur (SOP) agar pencapaian tujuan maupun visi
misi tepat sasaran. SOP merupakan hal yang penting dan harus ada di dalam sebuah
entitas (Gazalin et al.,, 2021). Dengan adanya SOP dalam organisasi akan
meminimalisir kesalahan dan kelalaian pegawai saat menjalankan pekerjaannya (Sakti
et al., 2020). Begitu pula dalam hal ini adalah DP-GKJ dalam menjalankan tugasnya,
agar tidak menimbulkan kesalahan yang dapat merugikan peserta dari program
pensiun yang dijalankan ini perlu adanya SOP yang mengatur jalannya operasional
dana pensiun. Akan tetapi, hingga saat ini DP-GKJ Salatiga belum memiliki SOP yang
memadai dalam menjalankan tugasnya. Menurut Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 21 Tahun 2011 Tentang Otoritas Jasa Keuangan (2011), menyatakan bahwa
dana pensiun merupakan salah satu lembaga keuangan non bank yang diawasi
langsung oleh Otoritas Jasa Keuangan (OJK), dengan demikian keberadaan SOP
sangat penting dalam organisasi ini.
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Tanpa adanya SOP, manajemen dan karyawan tidak memiliki panduan yang
jelas dalam menjalankan tanggung jawabnya. Penilaian kinerja juga tidak dapat dapat
dilakukan secara maksimal karena organisasi tidak memiliki kejelasan proses kerja
(Taufig, 2019). Standar pelayanan masing-masing unit perlu adanya panduan teknis
dalam kegiatan operasional (Zarkasi & Fatriani, 2019). Dengan tidak adanya suatu
SOP akan menghambat perusahaan dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan
(Ajusta & Addin, 2018). Hingga saat ini, salah satu permasalahan yang dihadapi DP-
GKJ Salatiga adalah tidak adanya SOP dalam aktivitas kepesertaan. Dalam aktivitas
kepesertaan sendiri terdapat beberapa kegiatan yaitu: (1) Pemutakhiran Data, (2)
Penerimaan Peserta Baru, (3) Penghentian Peserta, dan (4) Permohonan Pensiun.
Keberadaan SOP sangatlah penting bagi DP-GKJ Salatiga, akan tetapi hingga saat ini
entitas belum memiliki SOP. Oleh karena itu, dalam kegiatan CD Tematik ini berfokus
untuk menyusun SOP terkait aktivitas kepesertaan DP-GKJ Salatiga.

Tujuan pengabdian kepada masyarakat ini untuk membantu DP-GKJ Salatiga
dalam penyusunan SOP terkhusus dalam aktivitas kepesertaan yang terdiri dari,
pemutakhiran data, penerimaan peserta baru, penghentian peserta, dan permohonan
pensiun. Hasil dari pelaksanaan kegiatan ini diharapkan dapat membantu DP-GKJ
Salatiga dalam menjalankan setiap tugas dan tanggung jawabnya dalam aktivitas
kepesertaan menjadi jelas dan terarah.

METODE PELAKSANAAN

Bentuk kegiatan yang dilakukan dalam melaksanakan kegiatan pengabdian
masyarakat ini adalah: (1) Pendampingan penyusunan SOP aktivitas kepesertaan dan
(2) Penyusunan SOP aktivitas kepesertaan DP-GKJ. Dalam hal pendampingan
terdapat beberapa tahapan yang telah dilakukan yaitu koordinasi dengan pihak DP-
GKJ mengenai rencana pengabdian kepada masyarakat berupa panduan SOP aktivitas
kepesertaan, wawancara untuk mengumpulkan alur kerja yang dilakukan sehari-hari,
observasi untuk mengumpulkan data dan memperoleh gambaran umum mengenai
rencana aktivitas kepesertaan, persiapan pelatihan, analisis, serta pengecekan
mengenai implementasi SOP DP-GKJ. Dalam melakukan kegiatan wawancara
peneliti memilih narasumber yaitu Kepala Kantor DP-GKJ Salatiga yang bernama
Bapak Yusak Marthin Sutrisno. Wawancara yang dilakukan ini berlangsung selama 1
minggu yang dilaksanakan di bulan September 2021. Setelah melakukan wawancara
peneliti melakukan observasi, kegiatan ini dilakukan dengan memahami dan
mengamati aktivitas kepesertaan yang saat ini telah berlangsung di DP-GKJ Salatiga.
Fokus utama dalam kegiatan observasi ini adalah bagian kepesertaan, hal ini
dikarenakan banyak kegiatan dan tugas kerja yang dilakukan oleh bagian kepesertaan
dalam menjalankan aktivitas kepesertaan di DP-GKJ Salatiga. Tak hanya itu saja,
observasi juga dilakukan dalam bagian pengurus DP-GKJ Salatiga karena seluruh
keputusan akhir terkait aktivitas kepesertaan yang terjadi diputuskan oleh bagian ini.
Sedangkan dalam persiapan pelatihan, peneliti menyiapkan beberapa rencana untuk
menyampaikan SOP aktivitas kepesertaan yang telah peneliti susun kepada pihak DP-
GKJ Salatiga. Lain hal dalam kegiatan analisis, peneliti melakukan beberapa analisis
terhadap kesesuaian SOP aktivitas kepesertaan yang telah disusun dengan kondisi
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yang terjadi. Setelah DP-GKJ mulai mengimplementasikan SOP yang telah peneliti
susun, dilakukan pengecekan apakah terjadi hambatan atau kendala yang mungkin di
hadapai saat menjalankan SOP ini. Dikarenakan kondisi yang masih adanya Pandemi
COVID-19, sebagian besar kegiatan banyak dilakukan secara daring melalui e-mail,
WhatsApp, Google Meet, namun proses observasi tetap mendatangi objek pengabdian
dengan prokes ketat. Secara keseluruhan kegiatan ini dilaksanakan selama 3 bulan
sejak bulan September 2021 hingga Desember 2021.

HASIL DAN PEMBAHASAN

DP-GKJ adalah lembaga Dana Pensiun yang berkedudukan di Kota Salatiga.
DP-GKJ ini merupakan keberlanjutan dari Yayasan Dana Pensiun Gereja-Gereja
Kristen Jawa, yang didirikan berdasarkan Akta Notaris Ny.E.L. Matu Nomor 1 pada
tanggal Agustus 1975, selanjutnya dengan Keputusan Deputat Sinode Gereja-gereja
Kristen Jawa No.: A.3863 tahun 1993 tanggal 31 Agustus 1993 telah disesuaikan
dengan Undang-Undang Nomor 11 tahun 1992 tentang Dana Pensiun dan peraturan
pelaksanaannya. Adapun proses penyesuaian melalui masa transisi dari tahun 1992
sampai dengan tahun 1994. DP-GKJ telah mendapat pengesahan dengan Keputusan
Menteri Nomor KEP-163/KM.17/1994 tanggal 28 Juni 1994 yang didirikan oleh
pendiri (Deputat Penatalayanan Sinode GKJ) dan para Mitra Pendiri dengan peserta
yang sama.

DP-GKJ dibentuk dalam rangka untuk menyelenggarakan Program Pensiun
Manfaat Pasti, dengan maksud dan tujuan memberikan kesinambungan penghasilan
bagi peserta setelah purna bakti dan bagi Pihak yang Berhak. Kekayaan DP-GKJ pada
awalnya merupakan kekayaan dari Yayasan Dana Pensiun Gereja-Gereja Kristen
Jawa, kemudian kekayaan DP-GKJ dihimpun dari:

1. luran Pemberi Kerja;

2. luran Peserta;

3. Hasil Investasi dan hasil pengembangan dana;
4.  Pengalihan dana dari Dana Pensiun lain

DP-GKJ didirikan oleh Badan Pelaksana Sinode Gereja-gereja Kristen Jawa
yang berkedudukan di Salatiga yang Tata Dasarnya tertuang dalam Akta Nomer 25
Notaris P.J.Soepratignja,SH., tanggal 14 September 1987 dan telah diubah dalam Akta
Nomer 4 Notaris P.J. Soepratignja tertanggal 17 September 2002 serta Akta Nomer 1
Notaris P.J. Soepratignja tertanggal 13 Maret 2007.
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Berikut ini merupakan Struktur Organisasi DP-GKJ.

Sidang Sinode GK]
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YSKSP
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Gambar 1. Struktur Organisasi DP-GKJ Salatiga

SOP merupakan suatu pedoman yang berisikan prosedur-prosedur operasional yang
terdapat dalam suatu organisasi. Tujuannya adalah untuk memastikan bahwa semua
keputusan, tindakan, serta penggunaan fasilitas-fasilitas proses yang dilakukan oleh
orang-orang dalam suatu organisasi dapat berjalan secara efektif, efisien, konsisten,
dan sistematis (Tambunan, 2008). Sedangkan menurut (Budihardjo, 2014) SOP
merupakan suatu langkah tertentu yang bersifat pasti, baku yang diwujudkan dalam
bentuk dokumen tertulis yang mengatur tentang langkah kerja tertentu.
Dalam suatu SOP tentunya terdapat beberapa komponen di dalamnya, terkait
SOP aktivitas kepesertaan DP-GKJ ini terdapat beberapa komponen atau unsur-unsur
yang terkandung dalam SOP ini yaitu:
1.  Tujuan. Menjelaskan kepentingan apa SOP ini dibuat.
2.  Ruang Lingkup. Merupakan cakupan seluruh proses yang ada dalam masing-
masing kegiatan yang terdapat dalam aktivitas kepesertaan.
3. Kebijakan, Dokumen yang Mendasari, dan Otorisasi.
4.  Prosedur. Merupakan pelaksana tugas/pihak yang terkait serta langkah kerja.
5.  Flowchart. Merupakan urutan setiap langkah kerja yang lebih ringkas.

Dalam aktivitas kepesertaan di DP-GKJ Salatiga ini memiliki beberapa kegiatan
yaitu: (1) Pemutakhiran Data, (2) Penerimaan Peserta Baru, (3) Penghentian Peserta,
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dan (4) Permohonan Pensiun. Dalam menyusun SOP diperlukan suatu landasan-
landasan tertentu agar dalam pembuatan SOP tidak asal-asalan dan menghasilkan SOP
yang berkualitas (Rifka, 2017). Dengan demikian dalam penyusunan SOP terkait
aktivitas kepesertaan di DP-GKJ Salatiga didasarkan pada dokumen-dokumen yang
telah dimiliki dan digunakan oleh DP-GKJ. Berikut ini merupakan dokumen-dokumen
tersebut.

1.  Pedoman Pelaksanaan Tata Kelola Dana Pensiun Yang Baik (Good Pension

Fund Governance) Tahun 2020
2. Peraturan Dana Pensiun Dari DP-GKJ Tahun 2012

Dalam aktivitas kepesertaan ini terdapat dua pihak internal yang terlibat dalam
aktivitas ini yaitu Bagian Kepesertaan dan Pengurus DP-GKJ. Bagian Kepesertaan
dan Pengurus DP-GKJ Salatiga dalam menyelenggarakan kegiatan dana pensiun
terutama pada aktivitas kepesertaan memiliki tugas dan kewajiban yang akan
dijalankan. Berikut tugas dan kewajiban yang harus dijalankan oleh dua pihak internal
DP-GKJ dalam aktivitas kepesertaan ini.

1.  Bagian Kepesertaan

Meneliti kelengkapan data calon peserta baru

Mengetik Surat Keputusan Peserta Baru

Mengetik Surat Keputusan Pensiun Baru

Menyiapkan pengiriman Surat Keputusan Peserta yang akan pensiun
Melakukan proses pensiun peserta

Mencatat mutasi perubahan peserta

g. Memutakhirkan Data peserta
2. Ketua Pengurus Dana Pensiun

a. Mengkoordinir pelaksanaan keputusan yang menyangkut kebijakan

operasional dana pensiun

b. Menandatangani surat-surat keluar (SK)

c. Menunjuk salah seorang atau lebih pengurus untuk melakukan tugas tertentu

~o o0 o

Secara lebih lanjut, berikut ini merupakan pembahasan terkait lima komponen
atau unsur yang terdapat dalam SOP aktivitas kepesertaan DP-GKJ Salatiga.

SOP Pemutakhiran Data

Tujuan SOP ini disusun dan disajikan adalah sebagai berikut:

1. Menjamin terlaksananya kegiatan pemutakhiran data peserta.

2. Menjamin terlaksananya pemrosesan pemutakhiran data peserta.

3. Menjamin terlaksananya aspek pengendalian internal kegiatan pemutakhiran
data berupa verifikasi dan otorisasi oleh Bagian Kepesertaan.

Ruang lingkup SOP dalam kegiatan pemutakhiran data ini meliputi berbagai
prosedur pelaksanaan kegiatan tugas dan pelayanan dalam melakukan perubahan data
yang terjadi pada peserta DP-GKJ. Perubahan data tersebut seperti pergantian alamat,
perubahan status perkawinan, penambahan anak, atau kematian peserta. Dalam
kegiatan ini melibatkan pihak-pihak yaitu peserta, pemberi kerja, dan bagian
kepesertaan. Keterlibatan peserta dalam kegiatan ini hanyalah menginformasikan
perubahan data kepada pemberi Kkerja. Selanjutnya pemberi kerja akan
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menginformasikan perubahan tersebut kepada bagian kepesertaan. Tahap berikutnya
bagian kepesertaan akan melakukan update data terkait perubahan tersebut.

Kebijakan, dokumen yang mendasari, dan otorisasi terkait pemutakhiran data

yang terdapat dalam aktivitas kepesertaan adalah:

1.

Pemutakhiran data akan dilakukan terhadap setiap perubahan data yang dialami
peserta dan telah menginformasikan perubahan tersebut kepada Pemberi Kerja
dan Bagian Kepesertaan.

Otorisasi dilakukan oleh Bagian Kepesertaan.

Berikut merupakan langkah kerja untuk setiap pelaksana tugas/pihak yang

terkait dalam pemutakhiran data:

1.

Peserta: Menyampaikan informasi perubahan data dengan melampirkan
dokumen pribadi pendukung (KTP, Surat nikah, KK, Akta Kelahiran/Kematian)
kepada Pemberi Kerja.

Pemberi Kerja: Menerima informasi perubahan data dari peserta, meneruskan
informasi terkait perubahan data peserta kepada Bagian Kepesertaan DP-GKJ.
Bagian Kepesertaan: Menerima informasi perubahan data, menyesuaikan data
peserta, menginformasikan apabila terdapat perubahan iuran dikirim ke Pemberi
Kerja.

Berikut ini merupakan urutan setiap langkah kerja yang lebih ringkas dalam

bentuk flowchart.
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Prosedur Pemutakhiran Data DP-GKJ Salatiga

Peserta Pemberi Kerja Bagian Kepesertaan

Menerima
informasi
perubahan data
dari Peserta

Menerima
informasi terkait
perubahan data

Meneruskan
informasi
perubahan data
kepada Bagian
Kepesertaan

r

Menyesuaikan data
peserta

=

Surat Nikah

Akta Kelahiran/
Kematian

Perubahan uran
Peserta?

Menerima
informasi terkait
perubahan iuran
peserta

( Selesai

Memberikan informasi
terkait perubahan
data kepada Pemberi
Kerja

YA

Menginformasikan
terkait perubahan
furan peserta

TIDAK

Selesai

Gambar 2. Flowchart Prosedur Pemutakhiran Data DP-GKJ
SOP Penerimaan Peserta Baru

Tujuan SOP ini disusun dan disajikan adalah sebagai berikut:

1.  Menjamin terlaksananya kegiatan penerimaan peserta baru.

2. Menjamin terlaksananya pemrosesan penerimaan peserta baru.

3. Menjamin terlaksananya aspek pengendalian internal kegiatan penerimaan
peserta baru berupa verifikasi dan otorisasi oleh Pengurus Dana Pensiun.

Ruang lingkup SOP dalam kegiatan penerimaan peserta baru ini meliputi
berbagai prosedur pelaksanaan kegiatan tugas dan pelayanan dalam melakukan
penerimaan peserta baru DP-GKJ. Dalam kegiatan ini melibatkan pihak-pihak yaitu
peserta, pemberi kerja, bagian kepesertaan, dan pengurus DP-GKJ. Keterlibatan
peserta adalah dalam melakukan pengisian formulir dan menyiapkan dokumen-
dokumen pendukung yang diperlukan. Pemberi kerja sebatas hanya melakukan
pendaftaran kepada bagian kepesertaan berdasarkan formulir dan dokumen yang
diberikan oleh peserta. Selanjutnya tugas bagian kepesertaan akan melakukan input
data, membuat SK Peserta, dan memproses pemberian persetujuan oleh pengurus DP-
GKJ. Sedangkan pengurus DP-GKJ akan memberikan persetujuan dengan melakukan
tanda tangan dalam SK Peserta tersebut. SK peserta tersebut akan diberikan kepada
pemberi kerja melalui bagian kepesertaan.
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Kebijakan, dokumen yang mendasari, dan otorisasi terkait penerimaan peserta
baru yang terdapat dalam aktivitas kepesertaan adalah:
1.  Penerimaan peserta baru akan diproses oleh Bagian Kepesertaan setelah
mendapat permohonan pendaftaran dari Pemberi Kerja.
2. Otorisasi dilakukan oleh Pengurus Dana Pensiun.

Berikut merupakan langkah kerja untuk setiap pelaksana tugas/pihak yang
terkait dalam penerimaan peserta baru:
1.  Peserta: Melakukan pengisian formulir permohonan pendaftaran peserta yang
telah disediakan, menyiapkan dokumen pribadi pendukung (KTP, KK, Surat
Nikah, Foto).
Pemberi Kerja: Mendaftarkan peserta kepada Bagian Kepesertaan.
3. Bagian Kepesertaan: Menginput data peserta, Membuat SK Peserta, Mengurus
SK Peserta tersebut agar ditandatangani Pengurus Dana Pensiun.
4.  Pengurus Dana Pensiun: Menandatangani SK Peserta dan menyerahkan kepada
Pengurus Dana Pensiun.

no

Berikut ini merupakan urutan setiap langkah kerja yang lebih ringkas dalam bentuk
flowchart.

Prosedur Penerimaan Peserta Baru DP-GKJ Salatiga

Peserta Pemberi Kerja Bagian Kepesertaan Pengurus DP

MenerimaFormulir -
Menerima
dan Dokumen ndaftaran
Pribadi Peserta pe

v

Me lakukan

input data
peserta

Mendatarkan
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Gambar 3. Flowchart Prosedur Penerimaan Peserta Baru DP-GKJ
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SOP Penghentian Peserta

Tujuan SOP ini disusun dan disajikan adalah sebagai berikut:

1.  Menjamin terlaksananya kegiatan penghentian peserta.

2. Menjamin terlaksananya pemrosesan penghentian peserta.

3. Menjamin terlaksananya aspek pengendalian internal kegiatan penghentian
peserta berupa verifikasi dan otorisasi oleh Pengurus Dana Pensiun.

Ruang lingkup SOP dalam kegiatan penghentian peserta ini meliputi berbagai
prosedur pelaksanaan kegiatan tugas dan pelayanan dalam melakukan penghentian
peserta. Dalam kegiatan ini melibatkan pihak-pihak yaitu pemberi kerja, bagian
kepesertaan, dan pengurus DP-GKJ. Keterlibatan pemberi kerja adalah mendaftarkan
peserta yang akan berhenti dalam kepesertaan DP-GKJ dan menerima SK penghentian
tersebut. Bagian kepesertaan akan memproses penghentian peserta tersebut, membuat
SK penghentian, dan memproses SK tersebut agar mendapat persetujuan dari pengurus
DP-GKJ. Pengurus DP-GKJ akan memberikan persetujuan dengan melakukan tanda
tangan dalam SK pensiun dipercepat/ditunda. Selanjutnya, SK tersebut akan diberikan
kepada pemberi kerja melalui bagian kepesertaan.

Kebijakan, dokumen yang mendasari, dan otorisasi terkait penghentian peserta
yang terdapat dalam aktivitas kepesertaan adalah:
1.  Penghentian peserta dilakukan ketika Pemberi Kerja menginformasikan
penghentian pekerja kepada Bagian Kepesertaan.
2.  Otorisasi dilakukan oleh Pengurus Dana Pensiun.

Berikut merupakan langkah kerja untuk setiap pelaksana tugas/pihak yang

terkait dalam penghentian peserta:

1.  Pemberi kerja: Memberikan informasi mengenai penghentian kepesertaan.

2.  Bagian kepesertaan: Melakukan input data peserta, membuat SK Pensiun
Ditunda/Pensiun Dipercepat, mengajukan SK agar ditandatangani oleh Pengurus
Dana Pensiun, mengirimkan SK kepada pemberi kerja.

3. Pengurus Dana Pensiun: Menandatangani SK Pensiun Ditunda/Pensiun
Dipercepat dan menyerahkan kembali SK tersebut kepada Bagian Kepesertaan.

Berikut ini merupakan urutan setiap langkah kerja yang lebih ringkas dalam
bentuk flowchart.
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Prosedur Penghentian Peserta DP-GKJ Salatiga
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Gambar 4. Flowchart Prosedur Penghentian Peserta DP-GK
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SOP Permohonan Pensiun

Tujuan SOP ini disusun dan disajikan adalah sebagai berikut:

1. Menjamin terlaksananya kegiatan permohonan pensiun.

2. Menjamin terlaksananya pemrosesan permohonan pensiun.

3. Menjamin terlaksananya aspek pengendalian internal kegiatan permohonan
pensiun berupa verifikasi dan otorisasi oleh Pengurus Dana Pensiun.

Ruang lingkup SOP dalam kegiatan permohonan pensiun ini meliputi berbagai
prosedur pelaksanaan kegiatan tugas dan pelayanan dalam melakukan permohonan
pensiun peserta. Dalam kegiatan ini melibatkan pihak-pihak yaitu pemberi kerja,
bagian kepesertaan, dan pengurus DP-GKJ. Pemberi kerja akan melakukan
pendaftaran permohonan pensiun terhadap peserta yang telah memasuki masa pensiun.
Bagian kepesertaan akan memproses permohonan pensiun tersebut, membuat SK
Pensiun, meminta persetujuan pengurus DP-GKJ terhadap permohonan tersebut.
Selanjutnya pengurus DP-GKJ akan memberikan persetujuan dengan pemberian tanda
tangan dalam SK Pensiun tersebut. Setelah itu, SK tersebut akan diberikan kepada
pemberi kerja melalui bagian kepesertaan.
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Kebijakan, dokumen yang mendasari, dan otorisasi terkait permohonan pensiun
yang terdapat dalam aktivitas kepesertaan adalah:
1.  Pemberi Kerja akan menginformasikan terkait pekerja yang telah memasuki
masa pensiun kepada Bagian Kepesertaan.
2. Otorisasi dilakukan oleh Pengurus Dana Pensiun.

Berikut merupakan langkah kerja untuk setiap pelaksana tugas/pihak yang
terkait dalam permohonan pensiun:
1.  Pemberi Kerja: Memberikan informasi mengenai pegawai yang akan pensiun.
2.  Bagian kepesertaan: Menginput data peserta, membuat SK Pensiun, mengajukan
SK Pensiun agar ditandatangani oleh Pengurus Dana Pensiun, mengirimkan SK
kepada Pemberi Kerja.
3. Pengurus Dana Pensiun: Menandatangani SK Pensiun dan menyerahkan
kembali SK tersebut kepada Bagian Kepesertaan.

Berikut ini merupakan urutan setiap langkah kerja yang lebih ringkas dalam bentuk
flowchart.

Prosedur Permohonan Pensiun Peserta DP-GKJ Salatiga

Pemberi Kerja Bagian Kepesertaan Pengurus DP
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Gambar 5. Flowchart Prosedur Permohonan Pensiun Peserta DP-GKJ
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SIMPULAN

Berdasarkan hasil dan pembahasan yang ada, peneliti telah menyusun SOP
terkait dengan aktivitas kepesertaan untuk membantu menyelesaikan masalah yang
dihadapi oleh DP-GKJ serta membantu dalam memperjelas alur dan tujuan di dalam
aktivitas kepesertaan. SOP ini meliputi lima komponen, yaitu (1) tujuan; (2) ruang
lingkup; (3) kebijakan, dokumen yang mendasari dan otorisasi; (4) prosedur, yang
berisi petugas atau pihak yang terlibat dan langkah kerjanya; serta (5) flowchart yang
dapat memperjelas alur dari setiap aktivitas kepesertaan DP-GKJ. Peneliti berharap,
SOP yang telah disusun oleh peneliti dapat bermanfaat bagi DP-GKJ dalam melakukan
aktivitas kepesertaan yang dilakukan di DP-GKJ.

Berdasarkan simpulan di atas, saran yang diberikan untuk DP-GKJ yaitu dapat
menggunakan SOP aktivitas kepesertaan yang telah disusun ini dalam pemutakhiran
data, penerimaan peserta baru, penghentian peserta, serta permohonan pensiun. Secara
berkala, SOP ini juga perlu dievaluasi seiring perubahan yang mungkin terjadi dalam
praktik maupun peraturan yang berlaku terkait aktivitas-aktivitas tersebut.
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