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Nama SOP : Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 20 tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara;

Memahami Peraturan perUndang-Undangan
Memahami Aplikasi dan teknologi

el S

2. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang pemerintah daerah; Memiliki Kemampuan menganalisa dan ketelitian
3. Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2024 tentang Gaji Pegawai Memahami Peraturan Kepegawaian
Negeri Sipil.
Keterkaitan Peralatan
1. SOP Surat keputusan dan tata naskah dinas persuratan 1. Printer,
2. Pengelolaan Surat Keluar 2. Komputer,
3. jasringan Internet,
4. Aplikasi Sistem
5. Listrik dan ruangan yang representatif
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Mengajukan usul usulan harus dilakukan dengan teliti dan 1. Listing Kenaikan Gaji Berkala

benar, jika tidak maka trejadi duplikasi proses dan waktu
yang lebih lama

2. Penyimpanan data base dalam bentuk soft file harus memiliki

backup dan dilakukan secfara berkelanjutan

2. Daftar Kenaikan Gaji Berkala

4 | Bal

Kas
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3. Jika SOP tidak dilaksanakan dengan benar akan

memperlambat proses penerbitan surat Keputusan Kenaikan

Gaji Berkala

3. Dokumen Persyaratan kenaikan Gaji Berkala

4. Penyelesaian waktu SOP dalam kondisi normal
Pelaksana Mutu Baku keterangan
Pengelola
No Kegiatan Kepegawaian/ Kepala
Kasubbag JFU Badan Kelengkapan Waktu | Output
OPD

Mulai-PNS Mengajukan

Pengatar dari instansi,
FC SK Pangkat

Daftar usul

L. g:ﬁiﬁznalkan Gayjt Terakhir, FC SK menit gzrrllall{lzetm
Berkala Terakhir &
Memonitor dan Pengatar dari instansi
Melakukan Verifikasi FC gK Panckat ’ 5 Daftar usul
2. | kelengkapan dokumen T L ang ., | Kenaikan
. . erakhir, FC SK menit
usul kenaikan gaji kala Terakhi Pangkat
berkala Berkala Terakhir
Membuat konsep Tabel Gaji, Berkasn
3 pengetikan dan E:;{; ?:Oﬁirrfnu%eail 5 Konsep SK
" | pencetakan kenaikan » fomp ’ menit | Berkala
gaii berkala Laptop, jaringan
internet
Tabel Gaji, Berkas
4 Validasi konsep SK EZ;E; (i:o%irrfnufgl S SK Kenaikan
" | Kenaikan Gaji Berkala » 2omp ’ menit | Gaji Berkala
Laptop, jaringan
_ | internet
el ol P SK Kenakan
5 Penandatanganan SK Eerkala Kom u%ef‘ S Gaji Berkala
" | Kenaikan Gaji Berkala L » 2omp ’ menit | yang sudah
aptop, jaringan TTE

internet
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Penyerahan SK SK Kenaikan Gaji S ) SK Kenaikan
Kenaikan Gaji Berkala Berkala menit | Gaji Berkala
kepada PNS yang - yang sudah
bersangkutan I TTE
¥ Buku agenda keluar S SK Kenaikan
Pengarsipan SK SK Kenaikan Gaji menit | Gaji Berkala
Kenaikan Gaji Berkala Berkala yang sudah
TTE
KETERANGAN SIMBOL
Nama Simbol Kapsul/Terminator | Kotak/Process Belah . Panah/arrow Segi lima/off-page
Ketupat/Decision connector
Simbol ] e
Pensambilan Hubungan antar
Makna Mulai/akhir Proses/eksekusi Ke gu tusan Arah Proses symbol yarg
P berbeda halaman
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