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URUSAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP Pengurusan Kenaikan Gaji Pegawai (KGB / IMPASING)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2

Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017_Tenlang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Pemearintah No.15 Tahun 2019 Tentang Besaran Gaji Pegawai

Minimal SMU/sederajat

|Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Bagian urusan gaji Pegawai dan SIM
ASN (data golongan dan masa kerja
olongan

SK Pangkat Terakhir, SK Pangkat Jab.Fungsional/ SK Gaiji Terakhir

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1.

SIM ASN




Prosedur

Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
"l(':ias::::g Ke;er;:vavglan Staf Pelaksana| Ka. Balai Kelengkapan Waktu Output
1 |Menganalisis pegawai yang sudah PP Tentang Penetapan Nama Pegawai
Memenuhi syarat Untuk Diberikan Gaji, SK CPNS, SK yang akan naik
Kenaikan Gaji ' @ PNS, SK Pangkat 2 Jam gaji berkala
Terakhir, SK Gaji
2 [Menyiapkan berkas dan Validasi ! PP Tentang Penetapan Konsep
data Masa Kerja Pegawai DLI Gaji, SK CPNS, SK
—I PNS, SK Pangkat 5 Jam
Terakhir, SK Gaji
Terakhir
3 |Memproses Penerbitan SK Kenaikan e Konsep Print Out SK
Gaiji Berkala 1_‘: 5 jam Gaji
4 [Mengoreksi SK Kenaikan Gaiji v Print Out SK gaji SK Gaiji yang
Berkala sebelum ditandatangani Ka. <>_ ‘ 3 Jam | tefah dikoreksi
Balai, bila ada kesalahan akan
dikembalikan untuk diperbaiki
5 [|Menandatangani SK Kenaikan Gaji — SK Gaji yang telah SK Gaji yang
% dikoreksi : telah
1hari ditandatangani
Ka Balai.
€6 [Menerima SK Gaji Berkala untuk 5 rangkap SK Gaji Dokumen gaji
Berkala terbaru 3 Jam baru

diproses ke Bagian Gaiji




