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SOP PEMBUATAN KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai

Negeri Sipil dan perubahannya

Memahami tentang proses pembuatan KGB

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
SOP Impassing Data penjagaan KGB, peraturan tentang daftar gaji dan komputer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka hak pegawai tidak terpenuhi

Data Kepegawaian

Aktivitas Pelaksana Mutu baku
No ;
Petugas Kasub. Bag. Sekretaris Ketua PA Persyaratan / Waktu Output
Kepegawaian Perlengkapan
1. |Mendata pegawai yang akan Data Penjagaan, Sk 45 menit | Data
KGB Kenaikan Gaji Terakhir,
KGB terakhir
1
2. | Mengonsep dan Mengetik KGB v Konsep KGB 900 KGB
sesuai dg TMT KGB-nya menit
3. |Mengecek kebenaran ketikan + Konsep KGB yang sudah | 300 KGB yang sudah
Memintalfanl Paraf dan tanda Q e - jadi menit ditandatangani
tangan pimpinan
4. | Menggandakan KGB KGB yang sudah jadi 60 menit | Hardcopy KGB
5. | Menyerahkan kepada YBS dan * KGB yang sudah jadi 300 Tanda Terima
Sub.Bag. Keuangan menit
¥
6. | Mengentry dalam \ 2 KGB yang sudah jadi 900 Data E-doc
SIMPEG/SIKEP menit
|
7. | Mengarsipkan A KGB yang sudah jadi 30 menit | Arsip Dokumen




