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SOP KENIAKAN GAJI BERKALA (KGB)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

PeraturanPemerintah No. 7 Tahun 1977

1. 1. S-1Komputer

tentang

PeraturanGaji PNS

sebagaimanatelahdiubahdenganPeraturanPe

merintah No. 15 Tahun 2012
o | Persekma No. 02 Tahun 2012 tentang 2 5.1 Ekonomi

Pedoman penyusunan standar operasional

prosedur Di lingkungan mahkamah agung

dan badan peradilan Yang berada di

bawahnya
3. 3. S-1 Hukum Islam
4. 4. S-1 Hukum
5 5. SMA

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 SOP BidangUmum
5 SOP PengadilanTinggiAgama NTB - Komputer / Laptop
3 SOP DirjenBadilag - ATK
4 SOP SekretarisMahkamah Agung Rl - DokumenKepegawaian
. SOP Badan |~ SIKEP (system informasikepegawaian)
UrusanAdministrasiMahkamah ~ Agung | EDOK (elektronikDokumen)
RI
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Setiapkegiatan yang tidaksesuaidengan SOP | Bukukendali

dapatdiberikanhukumandisiplinsesuaidenga
n PP nomor 53 tahun 2010
tentangTentangDisiplinPegawai Negeri
Sipil
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PELAKSANA MUTU BAKU
ket
No AKktivitas
Kasubl.(epega Sek.ret Ketua Kasub KasubKe Persyaratan / Waktu Output
waian aris Umum uangan Perlengkapan
Dibuatnyakonsep SK
1 Membuatkonsep SK KGB - Konsep SK KGB 30 Menit KGB sesuaiperiode
KGB Pegawai
Memeriksadanmemparafk . .
2 onsep SK KGB _\Il - Konsep SK KGB 30 Menit Diparafnyakonsep SK
Memeriksadanmenandatan . Ditandatanganinya SK
4 ganikonsep SK KGB Konsep SK KGB 30 Menit KGB
\
5 Memeriksadanmenelitikele - SKKGB 30 Menit Ditambahkannya KP4
ngkapan SK KGB - KP4 ent sebagailampiran
\V - SKKGB Dituliskannya No.
6 Memberi No. SK KGB - Agenda Surat 15 Menit Suratdandicatatdiage
Keluar ndasuratkeluar
4 - SKKGB
Mencatatdalambukukendal . Dicatatnyadalambuku
7 . - Agenda Buku 15 Menit X
i KGB . kendali KGB
Kendali
- Agenda Dikirimkannyaberkas
. SuratKeluar ke KPPN
9 Mengirimkanberkas - BiayaPengiriman 1Jam dantembusan-
- BuktiPengiriman tembusan
- SKKGB . .
Menyerahkan SK KGB - KP4 | Dicatatnyadanditanda
10 . . 15 Menit tanganinyabukutanda
keBagianKeuangan - BuktiTanda .
. terima SK
| Terima
- SKKGB
11 | Mengarsipkan SK KGB ‘ - KP4 15 Menit Dltempatkanr}ya SKdi
m - odnerpegawai

BuktiTandaTerima

Waktu yang diperlukan : 3 jam




