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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 Tentang Perubahan
ketujuh belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang dan Pengadministrasi umum
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan Kepegawaian

4. Mengetahui tata cara administrasi dan persuratan

5. Mengetahui tata cara perhitungan gaji

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1.
2. SOP Pengersipan

SOP Pengiriman surat

1. Lembaran kerja

2. Komputer, Simpeg, ATK

3. Buku penjagaan, Buku agenda, Buku ekspedisi

4. Buku aturan Kepegawaian

5. Cap stempel, Buku nomor surat, Tata naskah dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan pembuatan gaji berkala tidak berjalan dengan
baik maka penerimaan gaji pegawai akan terlambat sehingga akan
berimplikasi terhadap kinerja dan prestasi kerja pegawai kemudian
terhadap besaran TPP Kantor

Aktivitas Pelaksanaan pembuatan gaji berkala dicatat dan didata sebagai dokumen
atau bahan laporan Pengadministrasi kepegawaian




~ KEGIATAN gkapas

2 R _Kepegawaian _ :
Mencermati buku penjagaan terkait Agenda kerja/ Tupoksi Tabel 1 Hari Buku .
kenaikan gaji berkala bagi PNS yang penjagaan kenaikan gaji penjagaan
berhak berkala

- Komputer, ATK

Berdasarkan tabel Penjagaan, PNS Berkas usulan kenalkan gaji 60 Menit | Berkas usulan -
yang berhak memperoleh kenaikan berkala kenaikan gaji
gaji akan dibuatkan usulan kepada - Tabel penjagaan berkala
pimpinan satu bulan sebelumnya - Komputer, ATK terkoreksi ‘
Membuat konsep, SK Gaji Berkala Berkas usulan kenalkan gaji 60 Menit | Berkas usulan | SOP Membuat
sesuai skala gaji yang berlaku untuk berkala kenaikan gaji | surat/ Naskah
disampaikan kepada pimpinan - Komputer, ATK berkala dinas
terutama yang berkaitan dengan disampaikan
masa kerja sehingga diperoleh ke bendahara
besaran rupiah yang benar
Bendahara gaji melakukan Berkas usulan kenaik an gaji 60 Menit Berkas usulan
pencermatan dan penelitian berkas berkala - ATK kenaikan gaji
usulan kenaikan gaji berkala apakah berkala sudah
sudah sesual dengan aturan dan dikoreksi
ketentuan yang berlaku jika sudah bendahara
sesuai akan diproses ke tahap
selanjutnya jika bim akan
dikembalikan untuk diperbaiki sesuai
arahan
Mencermati dan memeriksa usulan Disposisi Berkas usulan 30 Menit Disposisi
SK Gaji Berkala. Jika sudah benar kenaikan gaji berkala Berkas usulan
akan diparaf dan diteruskan kepada kenaikan gaji
Kepala. Jika belum benar akan berkala dipara
dikembalikan sesuai arahan.

B I




== PELAKSANA _ e MUTUBAKU |
KEGIATAN Kasubbag | Bendahara | Sekretaris | Kepala | Pelaksana Kelengkapandan | Waktu Output KETERANGAN
Umum dan Gaji BKPSDM Peralatan
Kepegawaian
- 1 R P _ 4 5 6 8 8 9 10

Mencermati dan memerika kembali Disposisi Berkas usulan 30 Menit Disposisi

usulan SK Gaiji Berkala. Jika sudah :j kenaikan gaji berkala sudah Berkas usulan

benar akan ditandatangani dan ditandatangani kenaikan gaji

diteruskan kepada BPKAD untuk | T Y berkala

peremajaan daftar gaji berkala Jika ditandatangani

belum benar akan dikembalikan

sesuai arahan.

Menerima SK gaji berkala yang Surat usulan kenaikan gaji 10 Menit Surat usulan SOP Surat

sudah ditandatangani Kepala . berkala kenaikan gaji keluar

kemudian diberi nomor, cap stempel, berkala

diagendakan dan diberikan satu

lembar kepada asal surat apabila

perlu digandakan atau foto copy

sebelum dikirim dan diarsipkan

Menyampaikan salinan SK Kenaikan ) Surat usulan kenaikan gaji 10 Menit Surat usulan

Gaji Berkala ke Bendahara Gaji berkala kenaikan gaji

Kantor untuk lampiran gaji dan PNS berkala siap

yang bersangkutan sebagai arsip dikirim

pegawai

Mengirim surat usulan kenaikan gaji h 4 1 Hari Tanda terima SOP

berkala ke BPKAD ' Selesai | Pengiriman
surat
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