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Nama SOP Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah No.30 Tahun 2015 tentang Perubahan ke 17 atas PP No. 7

Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji PNS

1. Pendidikan minimal S1
2. Pernah ikut Bimbingan Teknis Administrasi
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan DUK dan Nominatif Bezeting

1. DPA OPD
2. Komputer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka kenaikan gaji berkala terlambat




Pelaksaan

. Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Staf Kasubag Sekretaris Inspektur Kelengkapan Waktu Output
1 Menghimpun dan mengajukan Nota Dinas usulan Pemberitahuan Nota Dinas usulan 30 menit Nota Dinas Pemberitahuan
Kenaikan Gaji Berkala kepada Kasubag Umum dan Kepegawaian Pemberitahuan KGB Kenaikan Gaji Berkala
1 - -
:], Nota Dinas Pemberitahuan KGB Nota Dinas Pgmberltahuan .
. . . " . |KGB Pegawai yang akan naik
2 [Mengajukan dan memaraf. Pegawai yang akan naik gaji 10 menit | . :
gaji berkala sudah diparaf
berkala
Kasubag
Menandatangani Nota Dinas Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala . . Nota Dinas Pemberitahuan
. : . Nota Dinas Pemberitahuan KGB : .
3 jika setuju dan menyerahkan ke Kasubag Umum dan Kepegawaian V. Pegawai vang akan naik gaii 30 menit KGB Pegawai yang akan naik
untuk dibuatkan Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala, jika [ 9 yang a gal gaji berkala sudah diparaf
’ ; berkala sudah diparaf Kasubag )
tidak mengembalikan ke staf yang bersangkutan Sekretaris
. . Nota Dinas Pemberitahuan
Memproses penerbitan Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala \ 2 Nota D|qas Pembentahuan .KGB . |KGB Pegawai yang akan naik
4 : . | Pegawai yang akan naik gaji 30 menit | . :
dan meneruskankannya ke Sekretaris untuk diparaf. ) ) gaji berkala sudah ditanda
berkala sudah diparaf Sekretaris :
tangani Inspektur
v sthva;aZrTe;nlE:r:lfg;E ar;'li<GB Surat Pemberitahuan
5 |Membuat surat keputusan Kenaikan Gaji Berkala ] 9 yang a gall 30 menit |Pemberitahuan Kenaikan Gaji
berkala sudah ditanda tangani
Berkala
Inspektur
V—l Surat Pemberitahuan i:?lt)ep:trgr?fa?rtlalianl;ikan Gaji
6 [Memeriksa Kenaikan Gaji Berkala Pemberitahuan Kenaikan Gaji 30 menit . !
Berkala sudah diparaf
| Berkala
A Kasubag
b 4 -
Memeriksa dan meneliti Surat Pemberitahuan Kenaikan gaji Berkala, ) / Surat Pemberitahuan Surat Pgmberltahuan . "
o s . Lo ; Tidak : . . .. [Pemberitahuan Kenaikan Gaji
7 |jika setuju diparaf dan diteruskan ke Inspektur jika tidak setuju Pemberitahuan Kenaikan Gaji 30 menit .
. . . ) - . Berkala sudah diparaf
dikembalikan ke Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk diperbaiki Berkala sudah diparaf Kasubag Inspektur
Ya
Surat Pemberitahuan KGB Surat Pemberitahuan KGB
8 Menandatangani Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala di Pegawai yang akan naik gaji 30 menit Pegawai yang akan naik gaji
setujui dan ditandatangani oleh Inspektur berkala sudah ditanda tangani berkala sudah ditanda tangani
Inspektur Inspektur
A4
) . | Surat Pengantar dan Surat .. |Surat Pengantar dan Surat
9 |Memerintahkan staf untuk pemberian nomor. ] | Pemberitahuan KGB Pegawai 5 menit Pemberitahuan KGB Pegawai
A4 ) )
10 |Menerima Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala. - Surat Pemberitahuan Kenaikan 5 menit |Surat KGB Pegawai

Gaji Berkala
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