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URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Pengurusan Kenaikan Gaji Pegawai (KGB / IMPASING)

Oasar Hukum Kualifika!l Pelakaana
1 Peraturan Pem erintah No 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil

Peraturan P€morintah No.15 Tahun 2019 Tentang Beseran caji Pogewal

Minimal SMU/s6derajat

Keterka itan P€ralatrn/Perle kspan
Bagian urusan gaji Pegawai dan SIM

ASN (data golongan dan masa kerja

qolonqan

SK Pangkat Terakhir, SK Pangkat Jab.Fungsionel/ SK GajiTerakhir

Perlngatan Pencatatan dan Pendataan
1 SIM ASN

@
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TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

SUMEERDAYA LAHAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI I]'ISTRUMEN PERTAI{IAN



No. Uralan Kegiatan
Mutu Baku

KeteranganUrusan
Kepegawalan

Staf Pelaksana Ka. Balal Kelengkapan WaKu Output

Msnganalisis pegawai yang sudah
Memenuhi syarat Untuk Diberikan
Konaakan Gaji

PP Tentang Penetapan
Gaji, SK CPNS, SK
PNS, SK Pangkat
Terakhir, SK Gaji

2 Jam

Nama Pegawai
yang akan naik

gaii berkala

2 Menyiapkan berkas dan Validasi
data lvlasa Keria Pegawai

PP Tentang Penetapan
Gaji, SK CPNS, SK
PNS, SK Pangkat
Terakhir, SK Gaji

Terakhir

5 Jam

Konsep

l\remproses Penerbitan SK Kenaikan
Gaji Berkala

Konsep
5 jam

Print Out SK
Gaji

4 Mengoraksi SK Kenaikan Gaji
Berkala sebelum ditandatangani Ka.
Balai, bila ada kesalahan akan
djkembalikan untuk diperbaiki

Print Out SK gaji

3 Jam

SK Gaji yang
telah dikoreksi

5 Menandatangani SK Kenaikan Gaii SK Gaji yang tElah
dikoreksi

t hari

SK Gaji yang
telah

ditandatangani
Ka Balai.

benar

6 Menerima SK Gaji Berkala untuk
diproses ke Bagian Gaji

5 rangkap SK Gaji
Berkala terbaru 3 Jam

Dokumen gaii
baru

Prosedur

Ka. Subbag
Tata Usaha
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