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04 Januari 2017

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
ANGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

Drs. TAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1 001

Nomor SOP
Tgl
Pembuatan
: Tgl Revisi
' _ Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB. BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
Nama SOP

Pemroses/penetapan Kenaikan Gaji Berkala
PNS Lingkup Pemkab.

‘Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Negeri Sipil Atas Pertaturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

1. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 amzﬁm:m.vmazcm:m: Ke Tujuh Belas Atas Peraturan Gaji Pegawai

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

xoqn_._n:ﬂ_:

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk

1.Komputer/Laptop
2.Ballpoint, pensil, kertas
3.Lembar Disposisi

ﬂml:mmmmz

Pencatatan dan Pendataan

Jika Kelengkapan usul berkas permohonan surat izin cerai lengkap dari SKPDmaka menunjang kelancaran proses
pemberian izin perceraian

1. Menyimpan berkas dilemari arsip

2. Membuat Rencana Jadwal
Pelayanan




Pelaksana

No. Uraian Prosedur ; s s : ; 3:2 wm_E < g Ket
e amis : i Sekda. | Kaban. | Kabid. | Kasubid. Staf | Pemohon | Kelengkapan Waktu | Output -

1 | Mengajukan Usul Kenaikan Gaji Surat Usul Surat Usul

Berkala . Kenaikan Gaji B Kenaikan Gaji
: : Berkala Berkala Yang telah
| diterima

2 | Menerima,mencatat dan Surat Usul KGB Surat Usulan KGB
mengagenda Usul Kenaikan Gaji 5 menit | yang telah
Berkala diagenda

3 | Memberi Disposisi Arahan untuk Surat Usul KGB Surat Usul KGB
Proses selanjutnya Y yang telah 5 menit | yang Telah di

_Hw Diagenda Disposisi
SR

4 Menerima,Menelaah,mendisposisi Disposisi Kaban. Usul KGB yang
dan Memberi arahan Ke Kasubid. Berkas Usul KGB . telah di periksa
Untuk menindak Lanjuti Permchonan Smenit | o0
KGB H

5 | Menerima,Menelaah dan Memberi Usul KGB yang Usul KGB yang
Arahan Ke Staf Untuk Dibuat Surat ﬂ telah diperiksa 5 menit | telah di periksa
Kenaikan Gaji Berkala Kabid. Kasubid.

6 | Mengecek dan Menghitung 4 Usul KGB yang Draft Usul
Kesesuaian Masa Kerja Selanjutnya ya [ telah di periksa 30 menit Kenaikan Gaji
Mencetak KGB dan Melaporkan ke Kasubid. Berkala
Kasubid.

7. | Menerima ,memeriksa.dan Memaraf ¥ n%m_ﬁ Draft Usul Draft Usul
KGB xﬂl Kenaikan Gaji 15 menit Kenaikan Gaji

ya Berkala Berkala yang telah
di paraf

8. | Menerima,memeriksa dan memaraf | m_amr Draft Usul Draft Usul
KGB yang Sebelumx diparaf Oleh [ Kenaikan Gaji — Kenaikan Gaji
Kasubid. Berkala yang telah Berkala yang telah

di paraf Kasubid. di paraf Kabid.

9. | Menerima,memeriksa dan memaraf ! 7 Draft Usul Draft Usul
KGB yang Sebelumx diparaf Oleh _H|rl_| | Kenaikan Gaji . Kenaikan Gaji
Kabid.Selanjutnya Diajukan Ke Berkala yang telah L hari Berkala yang telah
Sekda.Untuk Ditandatangani di paraf Kabid. di paraf Kaban

10. | Menerima dan Menanda Tangani v Draft Usul KGB yang telah
Kenaikan Gaji Berkala Av Kenaikan Gaji 15 meni¢ | ditanda Tangani
. Berkala yang telah Sekda

di paraf Kaban
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mE.m,_.n Usul

Surat cm:_.H _

11. | Menerima,memberi Nomor dan
mengagendakan KGB selanjutnya Kenaikan Gaji % widiiit Kenaikan Gaji
Diberikan Kepada Ybs. Berkala Berkala Yang
telah diterima
12. | Menerima,Kenaikan Gaji Berkala untuk Surat Usul KGB Surat Usulan
dipergunakan Sebagaimana Mestinya 5 menit | KGB yang telah
diagenda




