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Nama SOP Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum

Kuamkas: pelaksana

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
(Lembaran Negara Tahun 1974 Nomor 55, TLN Nomor 3890)

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1975 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Tahun 1975 Nomor 57, TLN Nomor 3093)

3. UU No. 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

IPNS

4. PP No. 30 Tahun 2015 Perubahan ke Lima Belas Tentang Peraturan Gaji

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

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengagendaan Surat

1. DPA SKPD
2. Komputer

3. ATK
4. Dokumen/ Berkas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP kenaikan Gaji Berkala tidak tidak dilaksanakan maka kenaikan gaji bekala
mengalami keterlambatan




No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala

Pegawai

Kasubag Sel
Umum & Ke| eg

Kah

an

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pegawai menghimpun dan mengajukan Nota Dinas

Surat Pemberitahuan

Surat Pemberitahuan
Kenaikan Berkala

1 llisulalr; Pen;:entghjan Kenaikan Gaji Berkala kepada - KGbBlPegawal tahun 30 menit Pegawai tahun
asubag. Adm. mum \ sebelumnya sebelumnya
Kasubag. Adm. & Umum memaraf Nota Dinas Surat Pemberitahuan ig;t;eerzvt\)lzrilta:#an
2 |Kenaikan Gaji Berkala dan meneruskan ke Sekretaris GB Pegawai yang 15 menit gawai yang
- } ) - akan naik gaji berkala
untuk ditandatangani kan naik gaji berkala )
sudah diparaf Kasubag
Sekrgtarls m?nandatanganl Not.a Dinas Pemberitahuan / itahuan Surat Pemberitahuan
Kenaikan Gaji Berkala jika setuju dan menyerahkan ke \ Pegawai Jan KGB Pegawai van
3 |Kasubag. Adm. & Umum untuk dibuatkan Surat gawa 9 30 menit gawal yang
: . " L akan naik gaji Herkala akan naik gaji berkala
Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala, jika tidak . . )
: sudah diparaf Klasubag sudah diparaf Sekretaris
mengembalikan ke staf yang bersangkutan
Surat Pe i . Surat Pemberitahuan
Kasubag. Adm. & Umum memproses penerbitan Surat keB-Peghwai yang KGB Pegawai yang
5 |Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala dan akan nai it { 1jam |akan naik gaji berkala
meneruskankannya ke Inspektur untuk ditanda tangani sudah diparaf sudah ditanda tangani
Sekretaris Inspektur
Surat Pemberitahuan Surat Pemberitahuan
Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala di setujui KGB Pegawai yang KGB Pegawai yang
6 [dan ditandatangani oleh Inspektur, mengembalikan ke akan naik gaji berkala | 30 menit |akan naik gaji berkala
Kasubag. Adm. & Umum sudah ditanda tangani sudah ditanda tangani
Inspektur Inspektur
) V.
Kasubag. Adm. & Umum menyampaikan Surat Surat Pengantar dan Surat Pengantar dan
7 |[Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala dan Surat Pemberitahuan 5 menit |Surat Pemberitahuan
memerintahkan staf untuk pemberian nomor KGB Pegawai KGB Pegawai
v
3 Pegawai menerima Surat Pemberitahuan Kenaikan - Surat Pemberitahuan

Gaiji Berkala

Kenaikan Gaiji Berkala
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