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Judul SOP

Gaji-Berkala Got.ldan Il di
Lingkungan Badan Penanggulangan
Bencana Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang No. 8 Tahun 13874 tentang Pokok - Pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah
dengan Undang - undang No. 43 Tahun 1999.

2. Undang - Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

3. Peraturan Walikota Semarang 12 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan
Penanggulangan Bencana Daerah Kota Semarang.

Peraturan Walikota Semarang Nomor 39 Tahun 2010 tentang Penjabaran Tugas dan Fungsi Badan
‘W nanggulangan Bencana Daerah Kota Semarang

1. Memahami Kebijakan Penyusunan
Dokumen Gaji Berkala Gol | dan Gol
I

2. Memahami Tugas dan Fungsi Sub.
Bagian Umum dan Kepegawaian

3. Memiliki Kemampuan mengolah
Data dengan komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Kenaikan Pangkat
2. SOP Penyusunan Gaiji berkala Gol Il dan IV

1. Komputer

2. Petunjuk Teknis Penyusunan Gaji
Berkala Gol | dan Il

3. ATK

Peringatan

Pencatatan

Dokumen Gaji Berkala Gol | dan Gol Il harus dibuat oleh SKPD dan ditetapkan Kepala Pelaksana.

Pengumpul dan Pengolah Data,
mengarsipkan Dokumen Gaji Berkala
Gol | dan Gol Il dalam bentuk Hard
Copy dan Soft Copy
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Keterangan
. Kasubbag Umum Jabatan Persyaratan/
Kepala Badan sekretaris dan Kepegawaian | Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output

KSBU menyiapkan
nama-nama PNS

1 | yang akan diusulkan Dokumen 2 Hari Dokumen
Kenaikan Gaji
Berkala Gol. | & I

JFU mengumpulkan
semua kelengkapan AN V4
2 | dokumen PNS yang Dokumen 2 Hari Dokumen
akan dibuatkan

Kenaikan Gaji Berkala

KSBU mengoreksi
kelengkapan s
3 | dokumen Kenaikan Dokumen 2 Hari Dokumen
Gaji Berkala Gol. | &
I

Sekretaris melakukan
pengecekan kemudian N2
meminta tanda tangan .
4 Kenaikan Gaji Berkala Gol. | & Dokumen 2 Hari Dokumen
Il kepada Ka. BPPT Kota
Semarang
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Gaji Berkala Gol. | &
Il

Pelaksana Mutu Baku
Ne el Tughs Kasubbag Umum Jabatan Persyaratan/ Katerangen
Kepala Badan sekretaris dan Kepegawaian | Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output
Ka. BPPT Kota
Semarang menanda
5 | tangani Kenaikan Dokumen 2 Hari Dokumen
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Tugas Keterangan
. Kasubbag Umum Jabatan Persyaratan/
Kepala Badan sekretaris dan Kepegawaian | Fungsional Umum Perlengkapan Waktu Output

Sekretaris menerima

dokumen kenaikan Gaji N )
6 | Berkala Gol. | & Il dan Dokumen 1 Hari Dokumen

melaporkan kepada BKD

Kota Semarang
7 | Selesai Dokumen 1 Hari Dokumen
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