2. PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan PP No 12 Tahun 2002

1. UU No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana dirubah dengan UU No. 43 Tahun 1999

3. PP Nomor 7 Tahun 1877 lentang Peraturan Gaji Pegawai, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan PP Nomor 22
4. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang Ketentuan Pelaksanaan PP Nomor 88 Tahun 2000
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan PP No 12 Tahun 2002

1. Mengetahui dan memahamai peraturan tentang kenaikan gaji berkala
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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Penyusunan DUK 1. Dokumnen Peraturan Kepegawaian 3. DUK
2. Dala kepegawaian 4. SK Kenaikan gaji berkala terakhir
|Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Dicatat secara elekironik dalam data base kepegawaian.
MUTU BAKU
Kasubbag Keteran
m: HEQIA aY s Kepegawalan & Sekretaris Kepala Pengagenda Surat Kelengkapan Waktu Output atarangan
Kepegawalan Urnaiin
I . " ; Rek: iken gaji
1 __smi_._m% rekapitulasi data kenaikan gaji berkala U Data pegawai 1Jam UM rwﬂmnw“%:m_m_ gl
' " Rekap data kenaikan gaji ; Draft surat kenaikan gaji
2 |Membuat surat kenaikan gaji berkala ||_ 30 menit
berkala berkala
; ; " : . Draft surat kenaikan gaji
Memeriksa surat kenaikan gaji berkala. Jika masih ada yang salah Draft surat kenaikan gaji berkela yang sudh diparaf
3 |dikembalikan ke Pengolah Data Kepegawaian untuk diperbaiki, berkala 5 menit Kasubbag Umurn dan
jika sudah benar diparaf Tidak Kepegawaian
Memeriksa surat kenaikan gaji berkala. Jika masih ada yang salah Ya Tidak Wﬂﬁﬂﬂ_mmwﬁﬂ %_”_m_ o Draft surat kenaikan gaji
4 Jdikembalikan ke Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk - Kasubbag Umum dan 5 menit berkala yang sudahdiparaf
) . ratari
diperbal Kategaalan Sekretaris
[ Sm—
Ya Draft surat kenaikan gaji Surat kenaikan gaji erkala]
5 |Menandatangani surat kenaikan gaji berkala berkala yang sudah diparaf 10 menit yang sudah ditandaiangani
Sekrelaris Kepala
Memberikan nomor, menggandakan surat, memberikan slempel Surat kenaikan gaji berkala
6 |dan menyerahkan surat kenaikan gaji berkala kepada Pengolah yang sudah ditandatangani 5 menit Surat kenaikan gaji berkala
Data Kepegawaian Kepala
Menyampaikan surat kenaikan gaji berkala kepada pegawal yang ' . ) ik herkal
7 _cmamaaxc_m_._ dan bendshara gaj Surat kenaikan gaji berkala 10 menit Surat kenakan gaji berkala




