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NAMA SOP SOP Kenaikan Gaji Berkala PNS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintah Daerah

2. Permenpan RB No. 35 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

5. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan No. 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah

4. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Tahun 2017

1. Memiliki kompetensi dan mentalitas sebagai pelayan masyarakat

2. Memahami konsep dasar pelayanan

3. Memahami konsep dasar Prosedur dan Tata cara Kenaikan Gaji Berkala PNS
4. Memahami konsep dasar sistem operasi komputer.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. ATK

2. Komputer

3. Printer

4. Buku Register

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka kenaikan gaji berkala terlambat

1. Data di catat dan direkap
2 Pendokumentasian




SOP Kenaikan Gaji Berkala PNS

Pelaksana Mutu Baku
A Kasubbag .
Ne- Altivitas Pemohon Umum dan Seléretarls Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kepegawaian amat
1 [Menyampaikan berkas Kenaikan Gaji Berkala Surat Masuk 15 menit Berkas pengajuan
@ Kenaikan Gaji Berkala
| diterima
2 |Mengecek KGB/impasing terakhir dan membuat W Berkas pengajuan 15 menit [Draf KGB
draf KGB | Kenaikan Gaji Berkala
diterima
3 |Memeriksa dan memaraf SK KGB PNS Draf KGB 5 menit SK KGB telah diparaf oleh
‘\/‘ | Sekretaris Camat
4 [Menandatangani SK KGB PNS |:":| SK KGB telah diparaf oleh [15 menit |SK KGB telah
Sekretaris Camat ditandatangani Camat
5 [Memberikan KGB kepada PNS dan SK KGB telah 5 menit SK KGB telah
mengarsipkannya | ditandatangani Camat ditandatangani Camat
6 |Menerima SK KGB I SK KGB telah 2 menit SK KGB selesai untuk

ditandatangani Camat

diberikan kepada
bendahara dan kasubbag
keuangan
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