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Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019
tentang Perubahan Kedelapan Belas Atas Peraturan
pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang
Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

2. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2020 Tentang Tugas,
Fungsi, Susunan Organisasi, Dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum,
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi, Dan
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/Kota

1. SMA/D3/S1

2. Mengetahui
computer

3. Berkompetensi
persuratan

pengoperasian

di bidang tata

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Peraturan perundang-undangan
di bidang Keuangan dan
Kepegawaian.

2. Komputer/printer/scanner

3. Jaringan Internet

Peringatan:
Apabila proses
menghambat
administrasi.

ini tidak dilaksanakan akan
kelancaran tugas pelayanan

Pencatatan dan Pendataan:
Disimpan sebagai data elektronik dan
manual..




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Pengadministrasi | Pengadministrasi
P kretaris Kele: Wakt Output
egawal Pe n— Kapogawaian Sub Koordinator Bekre ngkapan u P
Surat keputusan kenaikan pangkat
{ ) da teri
1 |Mengumpulkan berkas terkait JE—_/ terakhir dan surat keputusan 2 hari |
4 y ) penyerahan berkas
kenaikan gaji berkala terakhir
Tidak /_,- Ya Surat keputusan kenaikan pangkat Daftar kelengkapan
2 |Menerima keiengkapan berkas 2 terakhir dan surat keputusan e o i ’
kenaikan gaji berkala terakhir
Tidak Surat keputusan kenaikan pangkat it hakiaas
3 [Memverifikasi kelengkapan berkas terakhir dan surat keputusan 15 menit b:rk:: elengkapan
Ya kenaikan gaji berkala terakhir
Surat keputusan kenaikan pangkat Konsep surat usulan
4 |Membuat konsep usulan kenaikan gaji berkaia terakhir dan surat keputusan 30 menit P ?
4 - p kenaikan gaji berkala
L | kenatkan gaji berkala terakhir
¥
5 |Mermeriksa konsep usulan kenaikan gaji berkala | Tidak g Ronewy st umiiac kel 30 menit R oy
- berkala kenalkan gaji berkala
a
” I —_—_— ) Konsep surat usulan
6 |Memberi paraf surat usulan kenaikan gaiji berkala 6 APESp T S SR 2N 15 menit |kenaikan gaji berkala
| berkala =
| yang sudah diparaf
Konsep surat usulan
? ik . . =
- h:in::::,:an memeriksa surat usulan kenaikan Tidak - :onkse'p surat :::;indlfenallf(an gaji 15 menit | kenaikan gai berkala
- \\" Ya e i yang sudah diparaf
Surat keputusan
M . y " .
8 bet:::;datangani surat keputusan kenaikan gaji Eg:l gonkse!p surat us:l:ndlfe::::an gaji 15 ment |kenaikan gaji berkala
R T . yang sudah ditanda
Surat k
Memberikan nomor pada surat keputusan 1 Surat keputusan kenalkan gaji = eputu‘san
] At aalhodot E,s Y PN 15 memit | kenalkan gaji berkala
o » R anstess yang sudah diberi
10 Mengarsipkan surat keputusan kenaikan gaji Lo— Surat keputusan kenaikan gaji 10 menit |Arsi
berkala 10 berkala yang sudah diberi nomor v
L
Surat keputusan
input t i i i
11 menginput surat keputusan kenaikan gaji berkala Surat keputusan kenaikan gaji 15 menit |kenaikan gajl berkala

ke aplikasi sistem informas| administrasi pegawal

berkala yang sudah diberl nomor

yang sudah diinput




