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- SOP Pencaitan Gaji Induk

Apabila penyusunan tidak memahami peraturan akan dikhawatirkan akan terjadi kesalahan pada
pengusulan Kenaikan Pangkat

NAMA SOP

PEMBUATAN REKAPITULASI
KEHADIRAN PEGAWAI UNTUK
TUNJANGAN KINERJA

1. MemilKlI Kemampuan mengoperasikan Komputer.
2. Memahami tata cara dan peraturan penatausahaan, pembukuan,
pertanggungjawaban, dan pelaporan anggaran.

Komputer/Printer, Alat Tulis Kantor

Disimpan sebagai arsip




JF/Pelaksana Melakukan input data absensi

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN REKAPITULASI KEHADIRAN PEGAWAI UNTUK TUNJANGAN KINERJA

Data, berkas,

Data, berkas,

pegawai dan form keterangan kehadiran pegawai F Disposisi, konsep [ 30 Menit | Disposisi, konsep
laporan laporan
JF /Pelaksana Menginput dan mencetak data i Data, berkas, Data, berkas,
sebagai dasar perhitungan tunjangan > - Disposisi, konsep 30 Menit Disposisi, konsep
kinerja T laporan laporan
,If‘zsgbbag TII{Ji Me?lg(\)lliiksil!oerkgs 'Pencau"an Data, berkas, Data, berkas,
n.Jangan . ner._]a. ka '1setu_]u1 penc'au.r'an ’ < Disposisi, konsep 30 Menit Disposisi, konsep
tunjangan kinerja akan ditandatangani, jika 1
. . . . g aporan laporan
tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki Y |
Kasubbag TU Membuat Pencairan Tunj ’ Draft Rekap Laporan rekap
asubbag embuat Pencairan Tunjangan . .
Kinerja - Kehadiran Pegawai 1 hari Kehadura.n
l Pegawai
v
JF/Pelaksana Mengarsipkan hasil rekapitulasi - Laporan 15 Menit Arsip




