
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA 
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL MENENGAH DAN PERINDUSTRIAN 

KOTA SAMARINDA
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T a n g g a l e fe ktif 4 M ei 2 0 26
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SUB BAGIAN KEUANGAN Jud u l SO P Peni^ahan Data Gaji Pegawai

D A SA R  H U KU M K U A LIF IK A SI P E LA K SA N A
1, K ep u tu san  W a liko ta  Sa m a rin d a  No. 9 0 0 .1 /0 7 3 /H K -K S / I/2 0 2 5  te n ta n g  Pe tu n ju k 1. M e m ah am i te n ta n g  p e rh itu n gan  dan p eru b ah an  d ata  gaji ASN

T e k n is  P e ru n tu ka n  B e lanja  dan T a n g g u n g ja w a b  B e lan ja  Satu an  Kerja Peran gkat 2. M em ilik i p e n ge tah u an  te n ta n g  p erub ah an  d ata  ga ji ASN

D aerah 3. M am p u  b e rko o rd in a si d e n gan  sem ua p ih ak te rk a it

K ET E R K A ITA N P E R A LA TA N  / P E R LE N G K A P A N

1. SO P SPJ B e lanja  LS 1. SK / KP 4 Pegaw ai
2. K o m p u te r /  p rin te r/ sca n n e r /  A TK
3. Ja rin g a n  In tern et

P ER IN G A TA N P E N C A TA T A N  DAN PEN D A TA A N

1. K etep atan  dan K ete litian  d a lam  p en ga ju an  data b e ra k ib a t pada ke ku ran gan  dan 
ke le b ih an  p em b ayaran  ga ji ASN

1. D is im p an  se b aga i data e le k tro n ik  dan m anual



Prosedur Perubahan Data Gaji ASN

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganAdministrasi/
Penggajian

Bendahara
Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output

1 M e n e rim a  d o k u m e n  se b a g a i d a sa r p e ru b a h a n  d a ta  p e g a w a i 

A SN c - SK  K e n a ika n  

P a n gka t

- SK  G aji B e rka la

- KP 4

15 M e n it D o ku m e n

2 M e n g a n a lisa  dan  m e m b u a t p e ru b a h a n  d ata  p ada aptikasi 

ga ji se su a i d e n g a n  d o k u m e n  p e n d u k u n g  y a n g  d ia ju k a n

D o ku m e n 6 0  M e n it - SP M  T a sp e n

- D a fta r G aji 

T a sp e n

- D ata  U p lo ad

3 M e n y e ra h k a n  data  dan d o k u m e n  p e n d u k u n g  ga ji y a n g  te la h  

m e la lu i p ro se s c lo s in g  B ag ian  P e rb e n d a h a ra a n  B P K A D  

ke p a d a  B e n d a h a ra  P e n g e lu a ra n  u n tu k  di p ro se s se la n ju tn y a

- SPM

- D a fta r G aji

- D ata U p lo ad

15 M e n it D o k u m e n  u n tu k  

p e m b a y a ra n  

G a ji A SN

4 M e n g a rs ip k a n  d o k u m e n (ZD -S P M

- D a fta r G aji

- D ata U p lo ad

15 M e n it A rs ip

*"


