‘Nomor SOP 067/09/S0OP/DKISP /2022
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
— P“
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA,STATISTIK o
DAN PERSANDIAN A
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Prosedur dan Peraturan Tentang Penggajian PNS
1. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019 Tentang Perubahan Kedelapan Belas N_Ki

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil
2. Permenpan Nomor 08 Tahun 2021 Tentang Manajemen Kinerja PNS

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengajuan SPP dan SPM Gaji ASN 1. Komputer / Laptop

2. SK. Pangkat Terakhir
3. KGB Tahun Sebelumnya.

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak terlaksana dengan baik, maka menghambat penerbitan KGB. Daftar / Buku Penjagaan Pegawai yang mendapatkan Kenaikan Gaji Berkala
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Kasubag Umum & Kepegawaian
imemerintahkan Pengelola
Kepegawaian membuat KGB.

Disposisi

5 menit

Disposisi

Setap 2
Tahun

Pengelota Kepegawaian
mempersiapkan data pegawai yang
iakan naik gaji berkaia.

Disposisi

1 jam

Data untuk membuat
KGB

Pengelola Kepegawaian BWEU:L
konsep surat KGB.

Date untuk membuat KGB

15 menit

Konsep Surat KGB

Pengelola Kepegawaian
menyerahkan konsep KGB kepada
Kasubag Umum & Kepegawaian
untuk dikoreksi dan di paraf.

e

Konsep Surat KGB

5 menit

Konsep Surat KGB

Kasubag Umum & Kepegawaian
imengoreksi dan mewmaraf KGE untuk
di paraf. bila tidak ada perbaikan, dan
jika ada perbaikan dikembalikan
kepada Pengella Kepegawaian.

idak

ya

Konsep Surat KGB

15 menit

Surat KGB yang telah
dikoreksi dan diparaf

Pengelola Kepegawaian menyerahkan
KGB kepada Sekretaris untuk
diparaf.

Surat KGB yang telah ditoreksi
dan diparaf

5 menit

Surat KGB vang telah
dikoreksi dan diparaf

'Sekretaris memaraf KGB bila tidak

da perbaikan, dan jika ada perbaikan,

maka akan dikembalikan kepada
subag Umum & Kepegawaian untuk

iperbaiki.

ak

Surat KGB yang teiah ditoreksi
dan diparaf

10 menit

Syrat KGB yang teiah
dikoreksi dan diparaf




1 2 9 10 #" 12
Surat KGB yang telah dikereksi
8. kretaris menyerahkan surat KGB dan &umS% g ] Surat KGB yang telah
epada Kadis untuk ditandatangani. 5 menit ditandatangani

9. Kadis menandatangani surat KGB,. Surat KGB yang telah diparaf 5 menit Surat KGB
Pengelola Kepegawaian

10. r._m_..nnm:am_s: _AO.W yang telah Surat KGB 15 menit | Fotocopy Surat KGB
ditandatangani Kadis.
Pengelola Kepegawaian

i da

1. menyampaikan KGB kepa .
Kasubag Perencanaan Program & Fotocopy Surat KGB 10 menit Fotocopy Surat KGB
Keuangan
Pengelola Kepegawaian mengarsi )

12, Y pes garse Fotocopy Surat KGB 10 mentt Dokumen KGB

KGB.

tersimpan dengan rapi




