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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No. 10 tahun 1983 Jo PP 45 tahun 1990 tentang Perkawinan dan
Perceraian PNS

2. UU Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian Jo UU No, 43
Tahun 1999 tentang Pokok Kepegawalan

3. UU No. 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai

1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data
2. Menguasai TIK
3. Sikap kerja teliti, cekatan dan kerjasama

4, UU No. 14 tahun 1995 tentang Guru dan Dosen
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
B EW Persyaratan pelayanan
2. Perangkat komputer
3. Printer
Peringatan | Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap

'1. Sub Bagian Kepegawaian




ALUR SOP PENGUSULAN REKOMENDASI KENAIKAN GAJI BERKALA

Pelaksana utu Baku
Kasu Keteranga
Mo Uraian Prosedur _M__.:._.,___. . JFU JFU Analis Bane ermmm Sekreta | Hepala Persyaratan / Waktu Output n .
n.. ARSIPARIS | kepegawaian P m_,.m ris Dinas Kelengkapan
1 Mengasulican kenaikar gajl berkala - Copy SK CPNS
= Burat permohonan - Copy 5K
- Kelergkapan administrasi - Copy SK Panglat
- Bamspaikan ke Dinas * terakhir
- 5K Kenadkar gajl
beriala terakhir
B - F3 7 nadhwn akhir
F] Menerima wsalan kenaikan gajl berisla % - Copy SH CFNS 1240 Menit Lembar
- Baca tujuan surat - Copy 5X digposisi
- Beri lembaran disposksi - Copy 5K Pargkat
- Canal ditvku ageeda terakhir
« Sampaikan keatasan - SK Karallan gajl
herkala terakhir
- D3 2 nahun akdhir
3 Mendistribusikan usulan kenaikean gaji herkala ke 1Z0 Menit Lembar
aekrataris dis pusisi
« Aaca dan telazh bujuan surat ¥
- Beri disposisi
- Sarnpalkan ke bidangfsebretariac
% Meneliti dan meninduklanjati usulan kenalkan gaji | &0 Menil Lembiar
berkala disposisi
= Baca dan telaah L
- Beri dispoaisi segera diproses
= Sampallcan ke subbag kepegavwalan
5 Milaksanakan pembahasan wsulan kenaikan gajl 120 Mendt
berkala
- Periksn kelenghapan ¢ syarst -
- Borl disposis| loe staf
= | B
& B surat peng; wsular | ikan gajl 180 Menit - Kursep sural
berkala ke BED eErgantar
- Ennsap surat pengankar - Honsep SK
= Paraf gail berkala
- Naikhan keatagan urbak Gal,
L

kebawakh




Mo

Uraian Prosedur

Mutu Baku

Kepegawaian

Kepala
Dinas

Persyaratan [/
Kelengkapan

Waktu

Qutput

Keterangan

Mengoreksi draf surat pengantar /
Rekomendasi kenalkan gaji berkala
-Baca dan telaah
- |ika setuju diberi paraf diteruskan kepada
Sekretaris
-Jika tidak setuju dikembalikan kepada stafl
untuk diperbailki

Draf Surat Pengantar

20 Menit

Diraf surat
pengantar

Meneliti draf surat pengantar / rekomendas]
kenaikan gaji berkala
=Baca dan telaah
-Jika setuju diberi paraf diteruskan kepada
Kadis
- Jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasi
untuk diperbaikd

Draf Surat Pengantar

30 Menit

Draf surat
pengantar

Mengesahlan surat pengantar [
rekomendasi kenaikan gaji berkala ke BKD
dan memerintahkan kasubbag kepegawaian
ditindaldanjuti sesuai proses
-Baca dan telaah
-Jika setuju diberi ditanda tangan
diteruskan kepada Kasubbag Kepegawaian
- Jika tidak setuju dikembalikan kepada
Sekretaris untuk diperbaiki

Draf Surat Pengantar

20 Menit

Surat
pengantar

10

Menerima, melegalisasi surat rekomendasi /

surat pengantar kenaikan gaji berkala dan
memerintahkan staf untuk menyampaikan
kepada BKD

- Beri nomor

- Stempel cap dinas

- Agendakan

-Sampaikan kepada pihak BED

11

Menyampalkan usulan kenaikan gaji berkala
ke BKD

-Lengkapi syarat

- Arsipkan

-Buat tanda terima

-Sampaikan ke BED

Surat pengantar

"30 Menit

Surat
pengantar

| .mm:_.m._ugwmzﬁmﬂ

20 Menit

Tanda
Terima




