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NAMA SOP Usulan Kenaikan Gaji Berkala Pegawai
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1. Memahami peraturan akademik

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

- 1. Komputer dengan aplikasi MS Office
2. Internet

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP AP USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA PEGAWAI

berkala pegawai ke Pusdiklat Industri dan
menyampaikan tembusan ke KPPN

dari Pusdiklat
Industri dan Biro
Kepegawaian

el _ e . Pelaksana . MutuBaku _
o  Kasubag L o e L i e -
ND “__.:Keg_l?ta{l  Staf Kepegawaian | Administrasi | Pudirll Direktur Kelengkapan | Waktu |  Output . f(etgra_ngan -
1 [Membuat rancangan surat usulan kenaikan Data Pegawai 5 Hari Rancangan surat  |Dilakukan dua tahun
gaji berkala pegawai dan menyampaikannya < usulan kenaikan gaji|dari pangkat terakhir
kepada Kasubag Administrasi Umum dan berkala pegawai
Keuangan o

2 |memeriksa rancangan surat usulan kenaikan Rancangan surat 1 Hari Rancangan surat
gaji berkala pegawai, jika disetujui i usulan kenaikan gaji usulan kenaikan gaji
membubuhkan paraf dan menyampaikannya v berkala pegawai berkala pegawai
kepada Pudir [l Lo

3 |Memeriksa surat usulan kenaikan gaji berkala .V\ Rancangan surat 1 Hari Rancangan surat
pegawai, jika disetujui membubuhkan paraf < usulan kenaikan gaji usulan kenaikan gaji
dan menyampaikannya kepada Direktur V berkala pegawai berkala pegawai

4 IMemeriksa surat usulan kenaikan gaji berkala Dby Rancangan surat 1 Hari Surat usulan
pegawali, jika disetujui menandatanganinya usulan kenaikan gaji kenaikan gaji
dan menyampaikannya kepada Kasubag 4 berkala pegawai berkala pegawai
Administrasi Umum dan Keuangan untuk
ditindaklanjuti Y

5 [Menugaskan kepada staf keuangan untuk Surat usulan 1 Hari Surat disposisi
menyampaikan surat usulan kenaikan gaji kenaikan gaji berkala
kepada pegawai ke KPPN pegawai

6 [Menyampaikan surat usulan kenaikan gaji Surat disposisi 1 Hari Tanda terima surat




