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DINAS KETAHANAN PANGAN PROVINSI JAMBI

NomorSOP
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Tanggal Pembuatan

2l Agustus 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

- KEPALA DISHANPAN
Disahkan Oleh PROVINSI JAMBI
NamaSOP Mengusulkan Kenaikan Gaji

Berkala Golongan lil dan IV.

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No.8 tahun 1974 jo UU No 43 tahun 1999
tentang pokok-pokok kepegawaian.
2. UU No 5 Th 2014 tentang ASN

3. PP No 11 tahun 2003 tentang perubahan PP
No 7 tahun 1977 tentang peraturan gaji PNS.

Pendidikan D3/S1
Cakap

2R

Telah mengikuti Diklat Administrasi Kepegawaian
Mampu mengoperasikan program MS. Office

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. BKD Provinsi Jambi

1. Alat tulis kantor

2. Komputer/Laptop, printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PNS yang telah mencapai masa kerja golongan
yang ditentukan untuk kenaikan gaji berkala

1. Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala




No

10.

11..

13.

14

15.

BAGAN ALUR PROSES KENAIkAN GAJI BERKALA GOLONGAN Ili DAN IV
DINAS KETAHANAN PANGAN PROVINSI JAMBI

AKTIFITAS

Mulai

(Membuat Daftar PNS yg akan
diusulkan utk memperoleh
kenaikan Gaji Berkala sesuai
peraturan yg berlaku)

Melapor dan Menerima
Instruksi dari atasan untuk
mempersiapkan administrasi
proses usulan kenaikan Gaji
Berkala PNS ybs.

Menelaah berkas /
persyaratan yg diperlukan utk
mengusulkan kenaikan Gaji
berkala PNS ybs.
Menyerahkan konsep surat utk
diteliti atasan

Perbaikan draft - Final

Mencetak/ print out ,
Menyusun berkas,

Penandatanganan surat
.pengantar usulan kenaikan
gaji berkala.

Menlengkapi berkas,
menyusun dan mengirimkan
ke BKD melalui caraka
Pengarsipan

Selesai

KETERANGAN

STAF  KasugaG  kagag 'A-SKPD INSTRNST wakry
l:l 10 Menit
? 5 menit
l‘—’f H I‘—’i ' 20 menit
5 menit

5 menit

4-—-> Q 20 menit
C—] . 5 Menit

Jambi, AQustus 2017

gpala Dinas Ketahgnan Pangan
isi Jambi
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