III. 6. SOP PENGUSULAN KGB PNS/ASN

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Staf Subbag | Kepala Subbag P
Umum dan Umum dan SeKretaris Dinai{)l:aa:ian Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian | Kepegawaian
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima berkas pegawai yang akan naik gaji .< Berkas lfenalkan gaji berkala 15 menit Berkas.kenalkan gaji berkala pegawai yang
berkala pegawai telah diagendakan
Memverifikasi kelengkapan berkas Pegawai
. k di k h .
Yps l.mtu dlbu.at an surat permo .onanny_zfl > Berkas kenaikan gaji berkala .. [Berkas kenaikan gaji berkala pegawai yang
2 ]Bila tidak sesuai, maka berkas kenaikan gaji - eoawai vane telah diagendakan 30 menit telah diverifikasi
berkala pegawai dikembalikan lagi kepada Staf peg yang g
Subbag Umum dan Kepegawaian
Membuat draft surat permohonan usul & Berkas kenaikan gaji berkala ., |Lembar permohonan usul kenaikan gaji
3 . L ~ . e 30 menit
kenaikan gaji berkala pegawai yang telah diverifikasi berkala
4 Memaraf surat permohonan usul kenaikan gaji >- Lembar permohonan usul kenaikan 15 menit Lembar permohonan usul kenaikan gaji
berkala gaji berkala berkala yang diparaf kasubbag umum
\4 L h 1 kenaik
Memaraf surat permohonan usul kenaikan gaji - e.r'nbar permo onfm st kenatkan .. [Lembar permohonan usul kenaikan gaji
5 gaji berkala yang diparaf Kasubbag 15 menit . .
berkala . berkala yang diparaf Sekretaris
Umum dan Kepegawaian
v
6 Menandatangani surat permohonan usul ’ Lembar permohonan usul kenaikan 30 menit Lembar permohonan usul kenaikan gaji
kenaikan gaji berkala gaji berkala yang diparaf Sekretaris berkala yang ditandatangani kadis
Mengagendakan dan mengirimkan Lembar permohonan usul kenaikan Permohonan dan berkas usul kenaikan gaji
7 |permohonan dan berkas kenaikan gaji berkala .< gaji berkala yang ditandatangani 15 menit |berkala diagendakan dan dikirim ke BKPP,

pegawai ke BKPP, Keuangan, Taspen

kasat

Keuangan, Taspen




Keterangan

10




