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Mengecek data pegawai yang akan

mengalami Kenaikan Gaji Berkala (KGB)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PEMBUATAN SURAT KENAIKAN GAJI BERKALA

Akun admin

di Intranet dan menugaskan pegawai Intranet, agenda 30 Menit Disposisi
untuk menyusun konsep surat Kenaikan kerja
Gaji Berkala pegawai
. - Konsep surat
el g e _ TI Disposisi 30Menit  |Kenaflean Gaji
Berkala Pegawai Berkala
Ya
Memeriksa konsep surat kenaikan gaji
berkala pegawai. Jika setuju Tidak Konsep surat Draft Surat
menyerahkan kepada Ses Itjen. Jika Kenaikan Gaji 10 Menit Kenaikan Gaji
tidak setuju dikembalikan kepada Berkala Berkala
anggota tim Ya
Memeriksa draft surat kenaikan gaji
berkala pegawai. Jika setuju
menyerahkan kepada tim kerja kearsipan| | Tidak ) Draft surat it
dan memerintahkan ketua tim untuk A Kenaikan Gaji 10 Menit NMMNWM. n_:
menyerahkan surat Kenaikan Gaji Berkala J
Berkala kepada Keuangan. Jika tidak
setuju dikembalikan kepada ketua tim
Ya
Mengarsipkan surat Kenaikan Gaji Surat Kenaikan 10 menit Agenda Surat
Berkala Gaji Berkala Keluar
Menyerahkan surat Kenaikan Gaji
Berkala kepada bagian keuangan dan Surat Kenaikan 10 Menit Surat Kenaikan
menginput surat Kenaikan Gaji Berkala Gaji Berkala Gaji Berkala
ke biodata pegawai
TOTAL WAKTU 100 Menit




