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Nama SOP Penerbitan SK Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 51 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1
2 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil 2

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
1 1 Komputer
2 2 Printer
3 3 Jaringan internet

Peringatan Pencatatan dan Dokumentasi
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Memiliki kemampunan pengolahan data sederhana
Memahami peraturan kepegawaian

SEKRETARIAT

PEMERINTAH KOTA TANGERANG
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAH

 

BHAKTI
  

H

  
KARYA AD I KERTA RAHARJA



SOP PENERBITAN SK KENAIKAN GAJI BERKALA

Staf
Kasubag 
Umum

Sekretaris
Kepala 
Badan

Kelengkapan Output

1 Menginventarisir data pegawai yang akan 
diberikan kenaikan gaji 

SK terakhir, SK gaji 
berkala terkahir

15 menit Daftar pegawai yang 
akan diberikan 
kenaikan gaji berkala

2 Meneliti kelengkapan persyaratan kenaikan gaji 
berkala, membuat konsep Keputusan Kepala 
Badan tentang Kanaikan Gaji Berkala dan 
meneruskan kepada Kasubag Umum dan 
Kepegawaian

Daftar pegawai yang 
akan diberikan kenaikan 
gaji berkala

60 menit Konsep Keputusan 
Kepala Dinas tentang 
Kenaikan Gaji Berkala

3 Memeriksa konsep Keputusan Kepala Badan 
tentang Kenaikan Gaji Berkala, memaraf dan 
meneruskan kepada Sekretaris

Konsep Keputusan 
Kepala Dinas tentang 
Kenaikan Gaji Berkala

15 menit Konsep Keputusan 
Kepala Dinas tentang 
Kenaikan Gaji Berkala

4 Memeriksa konsep Keputusan Kepala Badan 
tentang Kanaikan Gaji Berkala, memaraf dan 
meneruskan kepada Kepala Badan

Konsep Keputusan 
Kepala Dinas tentang 
Kenaikan Gaji Berkala

15 menit Konsep Keputusan 
Kepala Dinas tentang 
Kenaikan Gaji Berkala

5 Memeriksa konsep Keputusan Kepala Badan 
tentang Kanaikan Gaji Berkala, menandatangan 
dan menyerahkan kepada staf untuk 
didokumentasikan dan disampaikan kepada 
pihak terkait

Konsep Keputusan 
Kepala Dinas tentang 
Kenaikan Gaji Berkala

15 menit Keputusan Kepala 
Dinas tentang 
Kenaikan Gaji Berkala

6 Mendokumentasikan Keputusan Kepala Badan 
tentang Kanaikan Gaji Berkala dan 
menyampaikan kepada pihak terkait

Keputusan Kepala Dinas 
tentang Kenaikan Gaji 
Berkala

60 menit Tanda terima

Jumlah Waktu 180          menit
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