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PEMERINTAH KOTA TANGERANG SELATAN

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

KOTA TANGERANG SELATAN
SEKRETARIAT

NAMA SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data

2. Memahami peraturan perundang-undangan terkait

DASAR HUKUM

1

Peraturan Perundangan No.7 Tahun 1977 tetang peraturan gaji PNS sebagaimana telah diubah

dengan Peraturan Perundangan No.15 Tahun 2012

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. Seperangkat Komputer dan Printer
2. Peraturan Perundang-undangan Terkait

KETERKAITAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

PERINGATAN
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Prosedur Pengajuan Usul Gaji Berkala

Pelaksana Mutu Baku
Pengadminist
No Keglatan rasi Kasubag Sekretaris | Kepala Badan | Kelengkapan Waktu Output Keterangan
. Kepegawaian
Kepegawaian
Menerima kelengkapan berkas
usulan berkala dari pemohon untuk surat
di buatkan surat pengantar dan ( N"""ﬁ Kelengkapan . pengantar
1 ldiserahkan ke Kasubbag Umum dan H Berkas 15 menit yang telah
Kepegawaian : diparaf
!
)
memeriksa  kelengkapan  berkas, :
apabila lengkap maka langsung Tidak 1 Konsep
Memaraf surat pengantar dan Ya surat pengantar surat
2 |menyerahkan ke Sekretaris,apabila yang telah 15 menit | pengantar
tidak di kembalikan ke A diparaf yang telah
Pengadministrasi Kepegawaian untuk 1 diparaf
di lengkapi :
[ |
1
memeriksa  kelengkapan  berkas, : surat
Memaral  sarat pengantar. - Dan LTk o\ Konsep surat ang sudah
3 pengantar.  an I pengantar yang | 15 menit yang suda
menyerahkan ke Kepala Badan, jika telah diparaf di
tidak dikembalikan ke kasubag 1 tandatangan
untuk di lengkapi : i
1
1
memeriksa  kelengkapan  berkas, :
apabila lengkap maka langsung L. Jidak
Menandatangani surat pengantar surat pengantar Surat
4 |dan menyerahkan ke Ya yang sudah di 15 menit ura
Pengadministrasi Kepegawaian untuk tandatangani pengantar
di antar ke BPKAD,jika tidak di
kembalikan untuk di lengkapi
Mendokumentasikan dan ., |Berkas telah
S menyampaikan ke BPKAD Surat pengantar | 30 menit dikirim




