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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

| Peraturan Pemerintah Nomor 6 1 |Memiliki kemampuan pengelolaan kepegawamn
ahun 2010 tentang Satuan Polisi
Pamong Praja. ' |

Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 54 Tahun 2012 tentang
Standar Operasional Prosedur
Satuan Polisi Pamong Praja ;

Peraturan Bﬁpati Demak Nomor]
24 Tahun 2012 tentang Petunjuk
eknis Prosedur Tetap ( Protap)
Operasional Sat Pol PP Kabupaten

Demak

Peraturan Daerah Kabupaten
Demak Nomor 5 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Demak.

Peraturan Bupati Demak Nomor 46
ahun 2016 tentang Susunan
Organisasi, Kedudukan, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Satuan
Polisi Pamong Praja Kabupaten

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

-
. 2 |Komputer dan Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN s |
I valuasi kelembagaan dilaksanakan 1 |Data usulan KGB di simpan oleh Sub Bag Umum dan
fengan memperhatikan prinsip-prinsip Kepegawaian Sat Pol PP Kabupaten Demak
;1 lorganisasi yang efektif, efesien, sesuai

dengan kebutuhan dan karakteristik daerah
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Kesesuaian formulasi kelembagaan dengan |
regulasi yang ada dan sinergi dengan
kelembagaan pusat maupun kab/kota
menjadi refrensi utama |

Keterlibatan OPD terkait yang mengetahui
3 |permasalahan teknis dilapangan sangat di
perlukan
Kebijakan pimpinan/kepala daerah menjadi
4 |faktor penentu disamping ketaatan
terhadap regulasi
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) PENGUSULAN KENAIKAN GAJI BERKALA ( KGB)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN BAG | KETERANGAN
PELAKSANA mLIi:JFI?EG SEKR KASAT KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
1 |Mengumpulkan persyaratan Kenaikan Berkas 5 menit Berkas
Gaji Berkala dari anggota Sat Pol PP
dan konsep SK KGB
| - Fc. SK pangkat terakhir &
- Fc SK KGB terakhir
2 |Meneliti pengusulan SK KGB dan ' Konsep SK KGB |10 menit |Berkas
memberi paraf
'S IMeneﬂma dan Meneliti SK KGB dan | |
memparaf
| 3 [Menerima dan Meneliti SK KGB dan Tidak A
menanda tangan Konsep SK KGB |10 menit |Berkas
4 [Menerima kembali SK KGB yang l “
sudah ditandatangani oleh Kepala
Satuan dan memberi nomor, tgl dan SK KGB. Buku
alamat dan mengirim ke :
BPKPAD,BKPP, dan Ybs Ef;:g;} B 47T | P
5 [Menyimpan berkas personil yang 1
diajukan KGB dan arsip SK KGB dan 3
di aplud di ardila sakti bkpsdm. File arsip, File Ybs |10 menit |Berkas
6 |Arsip tersimpan di Sub Bag Umum dan T 1 |
Kepegawaian Berkas 5 menit Berkas

Demak , 2O Mei 2025




