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Nama SOP SOP Pengajuan Kenaikan Gaji Berkala

1. UU nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian | Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang kenaikan Gaji berkala
yang telah diubah dan disempurnakan dengan UU Nomor 43
Tahun 1999

2. PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS
sebagaimana telah diubah dengan PP Nomor 12 Tahun 2002

Kertas, foto copy, komputer, pena, KGB sebelumnya

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembayaran gaji berkalanya Draft Surat Keputusan Kenaikan Gaji Berkala
akan terhambat




Membuat daftar pegawai yang akan

Daftar urut

Diketahui data

10 menit

naik gaji berkala D kepangkatan pegawai

Membuat pengumuman pegawai v Komputer, kertas, | Diketahui data 5 menit
yang harus melengkapi berkas [j printer pegawai naik

pengurusan kenaikan gaji berkala gaji

Mengumpulkan berkas yang |:"_|‘ tidak Kertas, SK Terpenuhi 15 menit
diperlukan — syarat KGB

Verifikasi kelengkapan berkas Berkas KGB, Hasil print out 10 menit
Kenaikan Gaji Berkala > pena, kertas

Membuat surat pengantar KGB dan ya Komputer dan Hasil print out 10 menit
diteruskan ke eselon tiga untuk paraf =E kertas

Penandatangan surat pengantar oleh Berkas KGB, Berkas 10 menit
eselon dua =E pena pengantar

Mengarsipkan surat pengantar KGB ~ Berkas KGB, file Berkas 10 menit
untuk data kearsipan D‘ arsip tersimpan




