Standar Pelayanan Pengusulan Rekomendasi Kenaikan Gaji Berkala

Dinas Pendidikan Kota Tarakan

STANDAR PELAYANAN Mo, Dokumen : 00.8.3.2 /05 /DISDIK/2024
Pengusulan Rekomendasi Revisi :
Renalkan Gajt Berlala TglEfektif  : 02 Januari 2024

Unit Kerja

: Sub Bagian Kepegawaian

A | Homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :

Na Komponen Uraian . -
1 Persyaratan a.  Copy 5K CPNS
Administrasi b.  Copy 5K
¢, Copy SK Panghkat erakhir
d. 5K Kenaikan gaji beriala teralkhir
e, DP3 2 tahun akhir

i Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1.  Mengusulkan kenaikan gaji berkala
¥ Surat permohonan
#  Helengkapan administrasi
¥  Sampaikan ke Dinas
2. Menerima usulan kenaikan gaji berkala
K Baca tijuan surat
¥ Berl lembaran disposisi
*  Catat dibuku agenda
¥  Sampafkan keatasan
3. Mendistribusikan usulan kenailean gaji berkala ke Sebretaris
¥ Bacadan telaah mujuan surat
¥ Berl disposisi
#*  Sampaikan ke bidang / Sekretariat
4. Mendliti dan menindaklanjuti usulan kenaikan gaji berkala
#  Bacadan tellaah
#  beri disposisi segera diproses
#  sampalkan ke subbag kepegawaian
5.  Melaksanakan pembahasan usulan kenailan gajl berkala
¥ Periksa kelengkapan/syarac
¥ Berl disposisi ke stal
¥ Segeradiproses
fi.  Membuat surat pengantar usulan kenaikan gaji beckala ke BKD
¥ Honep surat pengantar
#  Beri disposisi ke stal
¥ Segera diproses
7. Mengoreksi draf surat pengantar / Rekomendasi kenailcan gaji berkala
¥ Bacadan pelaah
¥ |lka setuju diberi paraf diteruskan kepada Selretaris
»  Jika tidak setuju dikemhbalikan kepada staf untuk diperbaiki
A, Menelit draf surst pengantar / Rekomendasi kenaikan gajl herkala
¥ Baca dan telaah
*  Jika setuju diberi paraf diteruskan kepada Kadis
#  Jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasi untuk diperbaiki
9. Mengesahkan surat pengantar/Rekomendas! kenalkan gaji berkala ke BKD dan memerintahkan Kasubbag
Kepegawaian ditindaklanjuti sesual proses
#  Baca dan telaah
= Jika setuju diberi ditanda tangan diteruckan kepada Kasubbag Kepegawaian
¥ Jika tidak zetuju dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki
10. Menerima, melegalisaisi surar rebomendas! / surat pengantar kenaikan gaji berlala dan memerintahkan staf untulg

menyampalkan kepada BKD

¥ Beri namor

¥ Stempel cap dinas

¥ Agendakan

¥ Sampaikan kepada pihak BKD

11. Menyampaikan usulan kenallkan gaji berlala ke BKD
¥  Lengkapi syaral
#  Arsipkan
¥  Buat tanda terima
¥ Sampaikan ke BED

3 |anglka Waktu
pelayanan

1 [=atu] hari kerja sejak permohonan diterima dan persyaratan lengkap, pejabat penandatanganan tdak Dinas Luar

4. | Blaya/Tarif
|




5 | ProdukPelayanan Pengusulan Rekomendasi Kenaikan Gaji Berkala
B, Penanganan [Minas Pendidikan Kot Tarakan
Pengaduan, saran dan
masukan
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (manufacturing)
meliputi :
Mo Komponen Uraian
1 Dasar Hukum 1. PP Mo. 10 ahun 1983 |o PP 45 tahun 1990 tentang Perkawinan dan Perceraian PNS
2. UN Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian Jo Ul No. 43 Tahun 1959 tentang Pokok Kepegawsian
3, UU Mo, 53 tahun 2010 tertang Disiplin Pegawai
4, UM No. 14 tahun 1995 tentang Guru dan Dosen
2. | Sarana, Printer, Komputer, Ruang Kerja, Meja dan Kursi
Prasarana,dan/atau
Fasilitas
3. | Kompetensi 1. Pendidikan Formal SMA/D3/51
Pelaksana 2. Persyaratan fisik sehat, ramah, tanggap dan telid
4. | Pengawasan 1. Kepala
Internal
5. | Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memverifikasi dan validasi p:rsyaratal;-l arang
2. Yang bertanda tangan 1 orang
Jaminan Pelayanan | Rekomendasi di proses secara cepat dan tepat waktu
A Jaminan Keamanan| Rekemendasi dapat dipertanggung jawabkan karena di tanda tangan oleh pejabat yang berwenang.
dan Keselamatan
Pelayanan
8. | Fvaluasi Kinerja| 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan dan

Pelaksanan

perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Indek Kepuasan Masyarakat [ TKM ) yang dilakukan di setiap triwulan




