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Pemrosesan Kenaikan Gaji Berkala

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara.

2.Keputusan Presiden Nomor 16 Tahun 1994 pasal 51 ayat (1)
tentang Kenaikan Gaji Berkala.

3.Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2003 tentang Gaji
Pegawai Negeri Sipil.

4. PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanNomor 30 Tahun
2012 tentangOrganisasidan Tata KerjaUniversitasNegeri Malang
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 493);

5.PeraturanMenteriPendidikandanKebudayaanRepublik Indonesia
Nomor 71 Tahun 2012 tentangStatutaUniversitasNegeri Malang
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 1136);

1. Memahami Pemrosesan Kenaikan Gaji Berkala PNS

2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Tenaga

Administrasi

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN



hardy
jadi


Kabag Kasubbag Mutu Baku
No UraianProsedur WRII Karo UK Kepegawaian TAD Pelaksana Normal Ket
Kelengkapan Waktu Output
1 Mengumpulkan dan Data Pegawai |60 Daftar
mengecek data SK KP yang akan menit Nominatif
atau KGB terakhir dinaikkan gaji Pegawai
berkalanya yang akan
KGB
2 | Mencocokkan masa kerja Data Pegawai |1 Dokumen
dengan kolom gaji, v dan berkas minggu |KGB
memasukkan data dalam terkait lainnya
format KGB, meminta
nomor pada TU
3 |Memeriksa, E Dokumen 1 hari KGB gol.
menindaklanjuti, dan KGB dan Il/a
memberikan tanda tangan berkas
untuk gol. Ill/a pendukung
4 | Memeriksa, Dokumen 1 hari KGB gol.
menindaklanjuti, dan KGB dan I/b-1i/d
memberikan tanda tangan € berkas
untuk gol. I11/b-111/d pendukung
5 |[Memeriksa, Dokumen 1 hari KGB gol.
menindaklanjuti, dan KGB dan IV/a-IV/b
memberikan tanda tangan @ berkas
untuk gol. IV/a-IV/b pendukung
6 |Memeriksa, Dokumen 1 hari KGB gol.
menindaklanjuti, dan KGB dan IV/c
memberikan tanda tangan ﬁ berkas keatas
untuk gol. IV/c keatas pendukung
7 Menerima KGB yang Dokumen 1 hari Tanda
sudah disahkan, } KGB Terima
distempel.
Diserahkan pada
pengagenda untuk di
distribusikan

Akumulasi Waktu

1 minggu 5 hari 60 menit




