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DISAHKAN OLEH

Kepala Dinas Kesehatan
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NAMA SOP

N >
PENGUSULA\NWI BERKALA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANAAN :

1. UU RI No.43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah RI No.15 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedelapan Belas Atas Peraturan No.7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji
Pegawai Negeri Sipil

3. Perbub No.113 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi Uraian Tugas
dan Fungsi Dinas Kesehatan Kabupaten Musi Banyuasin

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Menguasai Program Exel

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Penanganan Surat Keluar 1. Komputer
2. SOP Pembuatan Surat Pengantar 2. Printer, Kertas, Tinta

3. Pena

4, Cap

5. Map Order

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. PNS tidak menerima haknya.

Data kepegawaian

Dipindai dengan CamScanner



NO.

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

STAF

KASUBBAG

SEKRETARIS

KADIN

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

KET

Menyiapkan bahan pengusulan Kenaikan
Gaji Berkala

Bahan Pengusulan
Kenaikan Gaji Berkala

60 Menit

Bahan
Pengusulan
Kenaikan
Gaji Berkala
yang telah
siap

Membuat Usulan Kenaikan Gaji Berkala

Bahan Pengusulan
Kenaikan Gaji Berkala
telah siap

30 Menit

Draft
Pengusulan
Kenaikan
Gaji Berkala

Memverifikasi Usulan Kenaikan Gaji
Berkala

Draft Pengusulan Kenaikan
Gaiji Berkala

25 Menit

Draft
Pengusulan
Kenaikan
Gaji Berkala
telah
diverifikasi

Menyetujui Usulan Kenaikan Gaji Berkala

Draft Usulan Kenaikan Gaji
Berkala Telah diverifikasi

5 menit

Usulan
Kenaikan
Gaiji Berkala
telah
disetujui

Meneruskan Usulan Kenaikan Gaji
Berkala melalui Bendahara Dinas
Kesehata ke DPKAD

Usulan Kenaikan Gaji
Berkala telah disetujui

15 Menit

Usulan
Kenaikan
Gaji Berkala
telah di
register di
DPKAD

Dipindai dengan CamScanner




