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Pel dyanan Kpematikan }GlﬂjEiaaerAéwaSadan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah
No. SK :

BANYUASIN

I Per syar atan

1. Sehat j asmani dan rohani
2. Membawa surat/riota dinas keperluan

3. Berpakaian rapi dan sopan

I Sistem, M ekanisme dan Prosedur
. Kasubag Umum dan Kepegawaian membuat rekomendasi kepada Analis Kepegawaian untuk
menginventarisir ASN yang akan berkala pada tahun berjalan.

2. Analisis Kepegawaian melakukan inventarisir ASN yang berkala pada tahun berjalan dan menyerahkan
hasil inventarisir ke Pengadministrasi Kepegawaian.

3. Pengadministrasi Kepegawaian melengkapi berkas usulan berkala ASN dan mengajukan surat
pengantar pengajuan berkala beserta syarat-syaratnya kepada Kasubag Umum Kepegawaian untuk
dilakukan pemeriksaan dan di paraf serta meneruskan ke Sekretaris Badan untuk diteliti lebih lanjut.

4. Sekretaris Badan meneliti surat pengantar pengajuan berkala beserta syarat-syaratnya dan di paraf
untuk ditandatangani oleh Kepala Badan.

5. Kepala Badan menandatangi surat pengantar usul berkala dan menyerahkan ke pengelola surat untuk
diberi nomor dan dicap dan mengarsipkan surat pengantar pengajuan usul berkala yang ada parafnya.

6. Surat pengantar pengajuan usul berkala yang telah ditandatangani oleh Kepala Badan serta diberi cap
dikirim ke BKPSDM untuk di proses

I Waktu Penyelesaian

| 300 Menit

I Biaya/ Tarif

| Tidak dipungut biaya

I Produk Pelayanan

‘ . Surat pengantar pengajuan usul kenaikan gaJi berkala dan kelengkapannya
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