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Nama SOP" _ i |Penerbjtan pembgritahuan Kenaikan Gaiji Berkala
~ |PNS (KGB)

{Dasar hukum :

Kualifikasi Peiaksana :

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2 |Peraturan pemerintah Nomor 30 Tahun 2015, tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil Tahun

3 |Permenkes Nomor 510Menkes/Per/ V11/2009 tentang Pemberian kuasa dan pendelegasian kewenangan dan

penandatanganan nota/surat persetujuan dan keputusan mutasi kepegawaian dalam lingkungan Departemen
Kesehatan

—_

Memahami peraturan tentang kenaikan gaji PNS

N

Dapat mengoperasikan komputer dan program microsoft office

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1 1|Komputer/laptop
2 2|Printer
3 3|Kertas

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

-_—

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




> ¥ Pelaksana’ T U T RGE TR W P Mutu Baku
ajur/ KSPI/ Kepala Sub | Kepala Urusan Analis Waktu Ket
Kaur/ Kanit DPERiE Bagian ADUM | Kepegawaian | Kepegawaian Keler?gkapan Amenit) |, _O utput o
Mengusulkan pegawai yang telah memenuhi
1 |persyaratan untuk mendapatkan Kenaikan Gaji ( ) Data Pegawai |10 menit Surat Usul
Berkala PNS
Memberikan arahan untuk menerbitkan Surat 3 | Catatan arahan
- Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala PNS j Sures Ustl - | 319:ienil {Lembar disposisi)
Memberikan instruksi kepada Kepala Urusan
Kepegawaian untuk memproses penerbitan Catatan : :
b Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala » ; Instruksi 10 menit| Catatan Instruksi
PNS
Memberikan penugasan kepada analis
4 |kepegawaian untuk memproses Surat i B ng:at:sr;n 10 menit Pgna:afs';n
Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala PNS 9 9
Lembar
Membuat konsep Surat Pemberitahuan . Disposisi, ;
® |Kenaikan Gaj Berkala PNS 1] Catatan |80 Menit)  Konsep surat
1 Penugasan
Mengoreksi konsep Surat Pemberitahuan 2 Y ;
6 Kenaikan Gaji Berkala PNS ¥ /> > Konsep surat | 10 menit| Konsep surat
A v
7 ﬁ::gﬁ:ﬁhgk:; gz::;g g:;'gt Pemberitahuan /\L Konsep surat | 5 menit Konsep surat
I \/
8 I\B.ﬂ;‘r;);?;ugaur; gurat Pemberitahuan Kenaikan Gaji <> T I Konsep surat | 5 menit Konsep surat
9 |Melaporkan Hasil evaluasi dan verifikasi Y '
kepada Sekretaris Badan Konsep surat | 5 menit Konsep surat
Surat Surat
Menyerahkan Surat Pemberitahuan Kenaikan -C)‘ i Pemberitahuap 15 menit Pemb'aritahua_n
L Gaji Berkala PNS kepada Urusan Umum : Kenalkan Gaji Kenaikan Gaji
Berkala PNS Berkala PNS




