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Judul SOP enaikan Gaji Berkala

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apratur Sipil Negara;

2. PP 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. PP 15 Tahun 209 tentang Perubahan Kedelapan belas atas Peraturan
Pemerintah No. 7 Tahun 1977 tentang peraturan Gaji Pegawai Negeri
Sipil;

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 148 Tahun 2014
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Medan;

5. Peraturan Menristekdikti RI Nomor 96 Tahun 2016 tentang Statuta
Unimed;

-

Memahami Pemrosesan Kenaikan Gaiji Berkala NS

2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Tenaga
Administrasi

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP surat masuk 1. Komputer
2. SOP surat keluar 2. Printer

3. Kertas

4. ATK

5. Stempel

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pengusulan Kenaikan Gaji Berkala terlambat maka
pembayaran gaji berkala akan terhambat

Di dokumentasikan pada Komputer dan Printout




Prosedur Kerja

abog | estbon } Mutu Baku
Pemroses [P nan
No UraianProsedur Kara Uk | ool (K | Martaal ok Korje P— Norma -
1 |Mengidentifikasi data pegawai yang % Data pegawai 30 |Data pegawai yang
akan diproses untuk KGB berdasarkan pangkat menit | akan diproses untuk
/KGB terakhir KGB
2 |Membuat draft surat KGB Data pegawai yang 5 | Draft surat KGB
akan diproses untuk menit
KGB, SK Pangkat
terakhir/KGB
3 |Membaca dan memaraf draft surat _D._ . Draft surat, SK Pangkat 4 |Paraf
KBG terakhir/KGB menit
4 [Membaca dan menandatangani draft 5 Draft surat, SK Pangkat | 5 | SuratKBG
surat KBG terakhir/KGB menit
5 [Mendistribusikan dan mengarsipkan | D Surat KGB 3 |Tanda terima dan
surat KGB menit | arsip
47 menit

Akumulasi Waktu

1 hari




