PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN

Nomor SOP

005/05/Disnak-Keswan/SOP/2017

Tanggal Pembuatan

08 Juni 2017

Tanggal Revisi

02 JanuaiZ

Dinas Peternakan dan Kesehatan Hewan

Tanggral Efektif

02 Januan 20718 S

Disahkan oleh

--Kepala Dinas'f

_,-‘i- { DIAS PETERM "i"
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HATAN HE 'Jﬁl

akan dan Kesehatan Hewan
abu g0 Pesisir Selatan

I! AZRITA, MM

Nama SOP

Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 30 Tahun 2015 tentang
Perubahan Ketujuh Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
tentang Peraturan Gaji PNS

1. Pendidikan minimal S1

2. Pernah ikut Bimbingan Teknis Administrasi
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

@aiatanlﬁeriengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Masuk

1. Komputer dan Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka kenaikan gaji berkala terlambat




Pelaksaan

Mutu Baku
No. Kegiatan
Staf Kasubag Sekretaris Kadis
Waldtu Output
Menghimpun dan mengajukan Nota Dinas usulan Surat Pemberitahuan
1 |Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala kepada Kasubag ‘ } KGB Pegawai tahun 30 menit |Konsep Nota Dinas
Umum dan Kepegawaian sebelumnya
Mengonsep serta memerintahkan staf untuk mengetik \ 4
Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala dan . . .
2 menyerahkan kepada Sekretaris untuk diperiksa dan Ransap Nota Dings Rt INBle Bies
diparaf. N
Memeriksa dan meneliti Surat Pemberitahuan Kenaikan b 4
Gaji Berkala, jika setuju diparaf dan diteruskan kepada / \ Kota Dinas Yan Nota Dinas Yang Telah
3 |Kadis untuk ditandatangani dan jika masih ada yang \/ Sudah Diparaf }?a e 30 menit |Ditandatangani
belum lengkap dikembalikan ke kasubag umum untuk P 9 Sekretaris
diperbaiki.
Menanda tangani Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Surat Pemberitahuan Surat Pemberitahuan
5 |Berkala dan dikembalikan ke Kasubag Umum dan KGB sudah diparaf 30 menit |KGB Yang Sudah
Kepegawaian Sekretaris Ditandatangani Kadis
v
6 {Memerintahkan staf untuk pemberian nomor. SLEat Pemiberitahuzn 5 menit RSt PembeEhiEn
KGB KGB
s Menerima Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala Surat Pemberitahuan 5 menit |Surat KGB Peqawai
dan Menyerahkan Kepada Pegawai Kenaikan Gaji Berkala g




