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- SOP Pengiriman Surat Melalui Aplikasi Sumaker

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, proses kenaikan gaji berkala tidak sesuai
dengan waktunya.

NAMA SOP PEMBUATAN KENAIKAN GAJI
BERKALA

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer.
2. Memahami tata cara dan peraturan penatausahaan, pembukuan,
pertanggungjawaban, dan pelaporan anggaran.

Komputer, Lapotop, Jaringan Internet

Disimpan sebagai arsip




Pegawai Memeriksa daftar kenaikan

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN KENAIKAN GAJI BERKALA

Data, Berkas

Data, Berkas

gﬂ\lﬂ Ig(lazr(léala pegawai di aplikasi , Elektronik 15 menit Elektronik
Pegawai Memverifikasi dan l

mengumpulkan data kepegawaian dari

PNS yang akan dibuatkan surat - Défgl’(t?g:i(lfs 30 menit Dé;[:kt?grzli(lis
kenaikan gaji berkala yaitu dengan

melihat berkas kepegawaian l

Pegawai Membuat konsep surat Data. Berkas Data. Berkas
kenaikan gaji berkala di sertai data - y - 30 menit ' -
dukung untuk di koreksi Elektronik Elektronik
Kasubbag TU Memberikan paraf

persetujuan dan menyerahkan ke Kepala . 4

Badiklat untuk di tanda tangani. Jika | Data, Berkas . Data, Berkas
disetujui akan dimintakan tandatangan ’ Elektronik 15 menit Elektronik
Kepala Badiklat, jika tidak akan A

dikembalikan untuk diperbaiki

Kabalai Memeriksa dan

menandatangani SKGB. Jika disetujui

akan diberikan ke TU untuk diupload di ! ’ Déital,(tBerl_(Es 15 menit Dé;tal,(tBerlfss
SIMPEG, jika tidak akan dikembalikan extroni extroni
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Kasubag TU Mengupload SK KGB di Data, Berkas . Data, Berkas
aplikasi SIMPEG _ Elektronik 30 menit Elektronik
Pegawai Menyerahkan SK KGB kepada '

pegawai untuk dimasukkan ke file — Dokumen 15 menit Dokumen

kepegawaian masing-masing




