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S.0.P KENAIKAN GAJI BERKALA

Nama mo_,u

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota,

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 31 Tahun 2016 tentang Pedoman
Penyusunan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun 2017;

3. Peraturan Daerah Kota Batam nomor 3 Tahun 2015 Tentang Pokok-Pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah ( Lembaran daerah Kota Batam tshun 2010
Nomor 3, Tambahan Lembaran daerah Kota batam nomor 100);

1. Kemampuan perencanaan yang baik

2. Mempunyai pengetahuan administrasi kepegawaian dan keuangan
Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

Kemampuan komunikasi yang baik

Mengetahui penggunaan perangkat Komputer

6. Penidikan S1, D3 dan SLTA atau sederajat

3.
4,
S.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. S.0.P Kepegawaian dan Keuangan

1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pelaksanaan kenaikan gaji berkala tidak dijalankan sesuai dengan prosedur
yang telah ditetapkan maka akan berpengaruh pada kelancaran proses pelaksanaan
kenaikan gaji berkala dan proses — proses berikutnya.

1. Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala
2. Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala
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