LAMPIRAN III

PERATURAN GUBERNUR NOMOR TAHUN 2018
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA
BIRO ORGANISASI SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI
KALIMANTAN SELATAN

Nomor SOP

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Tanggal Pembuatan

SEKRETARIAT DAERAH

Tanggal Revisi

BIRO ORGANISASI

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Gubernur Kalimantan Selatan

Nama SOP

Administrasi Kepegawaian Gaji Berkala /Pangkat

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-UndangNomor 5 Tahun 2014 tentangAparaturSipil Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, TambahanLembar
NegaraRepublik Indonesia Nomor 5494); dan

2. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

a. memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam
menunjang tugas;

b. memahami mengenai administrasi kepegawaian dalam hal ini
mengenai gaji berkala dan pangkat; dan

c. memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan

kegiatan.
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
a. Data kepegawaian,;
b. Perangkat Komputer; dan
c. Filling cabinet untuk menyimpan arsip/dokumen.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam proses
Administrasi  Kepegawaian  Gaji  Berkala/Pangkat dan  jika  tidak
dilaksanakanakan mengakibatkan ketidaksesuaian, ketidakjelasan,
ketidaktepatan dan kelambatan dalam Administrasi Kepegawaian Gaji Berkala/
Pangkat.




PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO KEGIATAN PENGADMINISTRASI PERSYARATAN &
KEPEGAWAIAN KASUBBAG TU KEPALA BIRO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Menerima Usulan Berkas usulan | 5 menit Berkas Usulan Kenaikan
Kenaikan Gaji kenaikan gaji Gaji Berkala/ Pangkat
Berkala/Pangkat dan berkala/ pangkat diterima dan tercatat
mencatat ke Buku dan buku agenda di buku agenda
Agenda surat masuk
2 | Memeriksa v Berkas  usulan | 5 menit Berkas usulan kenaikan gaji
kelengkapan usulan kenaikan gaji berkala/pangkat tercatat
kenaikan gaji berkala/ berkala/ pangkat di buku agenda
pangkat dengan dan buku agenda
memberikan catatan surat masuk
verifikasi
3. | Menghimpun semua A 4 Berkas  usulan | 5 menit Berkas usulan  berkala/
berkas usulan kenaikan gaji pangkat dihimpun
kenaikan gaji berkala/pangkat
berkala/pangkat
4. | Membuat Surat Himpunan S menit Surat pengantar usulan
Pengantar Usulan v berkas usulan kenaikan gaji berkala/
Kenaikan Gaji kenaikan gaji pangkat
Berkala/Pangkat v berkala/pangkat




1 2 6 7 8

5. | Memeriksa dan Berkas  usulan | 10 menit | Pengantar diperiksa dan
memberi paraf Surat kenaikan gaji diparaf
Pengantar berkala/ pangkat

6. | Menandatangani surat Berkas  usulan | 10 Menit | Berkas usulan kenaikan gaji
pengantar berkas kenaikan gaji berkala / pangkat dan surat
usulan gaji berkala /pangkat pengantar ditandatangani
berkala/pangkat dan surat

pengantar

7. | Menerima, memberi Surat pengantar | 5 Menit Surat pengantar teragenda
nomor surat keluar dan buku agenda dan bernomor, Tanda terima
meneruskan usulan surat keluar
kenaikan gaji
berkala/pangkat ke
sub bagian
kepegawaian Setda
untuk proses
selanjutnya

GUBERNUR KALIMANTAN SELATAN,

SAHBIRIN NOOR




