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SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Judul SOP
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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun|
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Taljun 2021 tentdn
Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentuka
dan Susunan Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah
Dinas di lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

2.

1. Memahami tatacara penmibuatan bezetting pegawai

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Bahan dan data pegawali

-

Peringatan

Pencatatan dan vmnamnwm:.

Jika Penyusunan Bezetting Pegawai dilaksanakan tidak sesual SOP maka akan
mengakibatkan tidak validnya data kepegawaian yang ada pada dinas
perpustakaan dan kearsipan

Buku bezetting

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Penyusunan Bezetting Pegawal

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Keterangan
Sekretaris R_ﬂ_”.”""-nn Analis Kepala Kelengkapan Waktu Output
Kepegawalan
1 |Memerintahkan Kasubbag Umum dan Kepegawaian Arahan 10 Catatan arahan
mengumpulkan data dan bahan untuk pembuatan menit
bezetting
2 [Mengarahkan staf untuk mengumpulkan data dan Catatan arahan 10 Catatan arahan
bahan untuk pembuatan bezetting menit
3 |Mengumpulkan data pegawai dan menyampaikan Catatan arahan 1 harl |Data dan bahan
pada Kasubbag Umum =
4 |Memeriksa dan mencocokkan data dan kelengkapan Data dan bahan 30 Data dan bahan
bahan, jika sesuai memerintahkan Staf untuk 5 menit
membuat buku bezetting pegawai, jika belum =
dikembalikan pada Staf untuk diperbaiki
Dan dilengkapi
5 |Mengetik dan membuat buku bezetting pegawai dan Data dan bahan 3 jam |Rancangan
menyampaikan pada Kasubbag Umum buku bezetting
6 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan pada Rancangan buku 30 Rancangan
Sekretaris, jika tidak dikembalikan pada Analis o o bezetting menit |buku bezetting
Kepegawaian 3 fid
7 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan pada Rancangan buku 20 Rancangan
Kepala, jika tidak dikembalikan pada Kasubba, < bezetting menit |buku bezetting
Umum
8 |Memeriksa, jika sesuai ditanda tangani, jika tidak Rancangan buku 20 Buku bezetting
dikembalikan pada Sekretaris untuk diperbaiki bezetting menit
9 |Menyerahkan buku Dbezetting pegawaipada . Buku bezetting 5 menit | Buku bezetting
Kasubbag Umum untuk ditindak lanjuti i
10 |Menyerahkan buku bezetting pegawai pada Staf} S Buku bezetting 5 menit | Buku bezetting
untuk ditindak lanjut (menggandakan,
mendistribusikan dan mengarsipkan)
11 |Menindak lanjuti (menggandakan, mendistribusikan, — Buku bezetting 1 hari | Buku bezetting
mengarsipkan dan menyampaikan pada BKD)

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Tanggal Efektif _mncmzmﬁa/

Disahkan oleh

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Judul SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasil
Pemerintahan

2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang]
Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan|
dan Susunan Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah
Dinas di lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1. Memahami tatacara pembuatan bezetting pegawai
2.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Bahan dan data pegawai
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika Penyusunan Bezetting Pegawai dilaksanakan tidak sesuai SOP maka akan
mengakibatkan tidak validnya data kepegawaian yang ada pada dinas
perpustakaan dan kearsipan

Buku bezetting

Dipindai dengan CamScanner

cs


https://v3.camscanner.com/user/download

Penyusunan Bezetting Pegawal
Mutu Baku
No Keglatan Keteraogen
Keleaghapan Waktu Out prut
1 |Memerintahkan Kasubbag Umum dan Kepegawalan Arahan 10 Catatan arahan
mengumpullian data dan bahan untuk pembuatan menit
bezetting
2 |Mengarahkan staf untuk mengumpulkan data dan Catatan arahan 10 [Catatan arahan
bahan untuk pembuatan bezetting menit
3 |Mengumpulkan data pegawal dan menyampaikan Catatan arahan | 1hari |Data dan bahan
pada Kasubbag Umum
4 [Memeriksa dan mencocokkan data dan kelengkapan| "~ |patadanbanan | 30 [Datadanbahan |
bahan, Jika sesual memerintahkan Stafl untuk] = menit
membuat buku bezetting pegawal, Jika belum by
dikembalilcan pada Staf untuk diperbaiki
__|{Dandilengkapl , . .
5 [Mengetik dan membuat buku bezetting pegawal dan Data dan bahan 3jam |Rancangan
menyampaikan pada Kasubbag Umum buku bezetting
s | .IuEuﬂru-.._.._r.-ﬂumrﬁ wm.n._n_...-.n dan diteruskan pada N Tl ns:hubn-.:.mcw._. i 30 _—!_.n_-:..‘a o
Sekretaris, Jika tdak dikembalikan pada Analis = Bezeting menit |buku bezetting
Kepegawalan
7 |Memeriksa, jika sesual diparaf dan diteruskan pada Rancangan buku | 20  [Rancangan
Kepala, jilka tidak dikembalikan pada Kasubb Beteting menit {buku bezetting
Umum
8 |Memeriksa, jika sesual ditanda tanganl, __rn..nn.-r Rancangan buku 20 Huku bezetting
dikembalikan pada Sekretaris untuk diperbaiki Bezetling menit
9 |Menyerahkan buku bezetting pegawal pada “leukubezeming | 5 menst | Buku bezetting
Kasubbag Umum untuk ditindak lanjuti
10 [Menyerahkan buku bezetting pegawal pada Staf Buks bezetuing | 5 menit | Buku bezetting |
untuk ditindak lanjuti (menggandakan,
mendistribusikan dan mengarsipkan)
11 |Menindak lanjuti (menggandakan, mendistribusikan| . Bulu bezetung 1 hart |Buku rﬂm-.ﬁsa.... o

mengarsipkan dan menyampaikan pada BKD)

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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SUBBAG UMUM DAN
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Judul SOP

Dasar Hukum

\__, J.et} oF A
& 1zin Cuti
Kualifikasi pelaksana

Administrasi Pemerintahan
2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata
NaskahDinas di lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35
tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang|
Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang]

1. Memahami tatacara dan mekanisme pembuatan surat izin cuti
2. Memahami peraturan kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Naskah Dinas2.

1. Bahan dan data pegawai
2.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika pembuatan surat izin cuti dilaksanakan tidak sesuai SOP maka akan
menyebabkan aparatur yang bersangkutan tidak akan mendapatkan hak
cutl

Surat izin cuti

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pembuatan Surat Izin Cutl

No

10

Pelaksa Mutu
Keglatan = Baku
cn.!ln Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Qutput
“|Mengajukan  surat permohonan  cuti  pada o o Surat 3 menitfSurat
Kasubbag Umum [permohonan rmohonan
_,.___nur._...ﬂﬂ_r_,_._u.an: memeriksa .un_..\..v_ﬁ.ﬂnru?. :ru:uuucﬁ B _M..:.-n 5 menitfSurat
diteruskan pada Sekretaris, Jika tidak dikembalikan pada |permohonan rmohonan
pemohon
, ﬂ&ums.amwlkr..._lumu am«&: diteruskan pada Kepala,jika tidak T Surat o 5  menit/Surat
dikembalikan pada Sekretarls [permohonan ermohonan
w__.mma_.au_._. ) Jika setuju didisposisi untuk [Surat 5 menitfSurat
dibuatkan Surat lzin Cutt, Jika tidak ipermohonan rmohonan,
dikembalikan pada Sekretaris tsposisi
_,___M_M._.n_._:i_.._rn_._ Kasubbag Umum untuk urat M . menit Surat
membuat Surat Izin Cuti h-aaosoan? rmohonan,
s e i : 5 clisposial ) laposisi
Memerintahkan dan mengarahkan Staf untukmembuat Surat 2  menitSurat
surat izin cut |permohonan, rmohonan,
disposist Isposisl
w_ma_._mn_ur. dan membuat surat izin cutl dan M.ann 15 urat —.u__- cuti
disampaikan pada Kasubbag Umum permononan, menit
S E—] . diaposisi .
Memerlksa, |{{ka benar diparaf dan diteruskan pada [Surat 1zin cutl 3 menitfSurat lzin cutd
Sekretarls, jilka tidak dikembalikan pada Staf untuk
diperbaikl
[Memeriksa, jika benar diparaf dan diteruskan pada T fsuratizincun | 3 menitfSurat izin cun
Kepala, {ika tidak dikembalikan pada Kasubbag Umum
Memeriksa, jika benar disetujul dan ditandatangani, jika Tfsurastizincun | 3 menitfSurat imin cun
tidak dikembalikan pada Sekretaris
S — i T =3 el ——

dai dengan CamScanner

ipin

3 D


https://v3.camscanner.com/user/download

Pelaksa Mutu
No Kegiatan S Baku Keterangan
Pemohon cH”_“h Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output

11 |Menyerahkan m.m..un Izin Cuti pada KasubbagUmum Suratizin cutd 2 menit [Surat izin cutd 1
untuk ditindaklanjuti

12 |Menyerahkan Surat lzin Cuti pada Staf untuk Suratizin cutd 2 menit T:unn e
ditindaklanjut

13 |Menindaklanjui (memberi nomor, menggandakan, : Surat izin cutd 30 Surat izin cutd
mendistribusikan, mengarsipkan dan menyampaikan menit

pada BKPSDM)

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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SUBBAG UMUM DAN
KEPEGAWAIAN

Judul SOP

"

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selataj Nomor 2 Tahun 2021 tentang
Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang]
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata
NaskahDinas di lingkungan Pemerintah Kabjipaten Pesisir Selatan

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor wm__ 1. Memahami tatacara dan mekanisme pembuatan surat izin cuti

2. Memahami peraturan kepegawaian

Keterkaitan

wmwm_mnm:\umw_m:mwwﬁmz_

1. SOP Naskah DinasZ2.

I i

1. Bahan dan data pegawai
2,

Peringatan

Pencatatan dan wm_..amnm._m:

Jika pembuatan surat izin cuti dilaksanakan tjdak sesuai SOP maka akan
menyebabkan aparatur yang bersangkutan tidak akan mendapatkan hak

Surat izin cuti

cuti
L L

Dipindai dengan CamScanner

&


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pembuatan Surat l1zin Cuti

tidak dikembalikan pada Sekretaris

Pelaksa Mutu
No Kegiatan = Baku Keterangan
Kasubbag
Pemohon R Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengajukan surat  permohonan cuti  pada Surat 3 menit|Surat
Kasubbag Umum IV‘ permohonan [permohonan
2 |Menerima dan memeriksa persyaratan, jika sesuai Surat 5 menit|Surat
diteruskan pada Sekretaris, jika tidak dikembalikan pada permohonan permohonan
pemohon
F..\
3 |Menelaah, jika setuju diteruskan pada Kepala,jika tidak b 4 Surat 5 menit{Surat
dikembalikan pada Sekretaris permohonan lpermohonan
4 |Menelaah, jika setuju didisposisi untuk ' Surat S5 menit{Surat
dibuatkan Surat 1zin Cuti, jika tidak lpermohonan ermohonan,
dikembalikan pada Sekretaris isposisi
5 Memerintahkan Kasubbag Umum untuk pre— Surat 2 menit|Surat
membuat Surat Izin Cut permohonan, permohonan,
disposisi idisposisi
6 |Memerintahkan dan mengarahkan Staf untukmembuat Surat 2 menlit|Surat
surat izin cud permohonan, lpermohonan,
disposisi disposisi
7 |Mengetik dan membuat surat izin cuti dan Surat 15 ISurat izin cutd
disampaikan pada Kasubbag Umum permohonan, menit
disposisi
8 |Memeriksa, jika benar diparaf dan diteruskan pada Suratizin cutd 3 menitjSuratizin cud
Sekretaris, jika tidak dikembalikan pada Staf untuk
diperbaiki
9 |Memeriksa, jika benar diparaf dan diteruskan pada |Suratizin cutd 3 menit[Suratizin cutd
Kepala, jika tidak dikembalikan pada Kasubbag Umum
10 |Memeriksa, jika benar disetujui dan ditandatangani, jika Suratizin cud 3 menitjSuratizin cutd

i1 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2 Permendagrl Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan|
atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupatl Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas Perpustakaan

dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan
5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinasdj

lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1.Memahami tata cara pembuatan surat pemberitahuan kenalkan gajl berkala

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1.SOP penyusunan bezetting pegawal

1.Bezetting

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika pembuatan surat pemberitahuan kenaikan gaji berkala pegawai dilaksanakan tidak
sesuai SOP maka aparatur yang bersangkutan tidak bisa diberikan kenaikan gaji berkala

PP tentang penyesualan Gaji Pokok Pegawal Negeri Sipil

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pembuatan Surat Pemberitahuan Kenalkan Gajl Berkala Pegawal

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Kasubba Keterangan
g Analls
Sekretaris Vmum Kepegawalan Kepala Kelengkapan Waktu Output
1 |Memerintahkan Kasubbag Umum Arahan 10 Catatan arahan
mengumpulkan data dan bahan untuk ' menit
pembuatan Surat pemberitahuan kenaikan
gaji berkala pegawai
2 |Mengarahkan staf untuk mengumpulkan data Catatan arahan 10 Catatan arahan
dan bahan untuk pembuatan  surat] menit
pemberitahuan kenaikan gaji berkala
3 |Mengumpulkan data pegawai dan disesuaikan Catatan arahan 1 hari |Data dan bahan SOP
dengan bezetting pegawai dan menyampaikan penyusunan
pada Kasubbag Umum " bezetting
pegawai
4 |Memeriksa dan mencocokkan data dan Data dan bahan 30 Data dan bahan
kelengkapan bahan, jika sesuali menit
memerintahkan Staf untuk membuat Suray .
pemberitahuan kenaikan gaji berkala pegawal, "
jika belum dikembalikan pada Staf untuk]
diperbaiki dan dilengkapi
5 |Mengetik dan membuat surat pemberitahuan \ Data dan bahan 30 Rancangan
kenaikan gaji berkala  pegawai nmL menit |surat KGB
menyampaikan pada Kasubbag Umum
6 |Memeriksa, jika sesuai dan diteruskan pada Rancangan surat 20 |Rancangan
Mnx._.u.nw!m._.__nunnnr&rna_uu:wm:vunmbbm:mﬁ KGB menit |surat KGB
Kepegawaian
7 |Memeriksa, jika sesual diparaf dan diteruskan Rancangan surat 10 Rancangan
pada Kepala, jika tidak dikembalikan pada KGB menit |surat KGB
Kasubbag Umum
8 |Memeriksa, jika sesuai ditandatangani, jika Rancangan surat 10 Surat KGB
tidak dikembalikan pada Sekretaris untuk KGB menit
diperbaiki
! |

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Keteran
Kasubbag Analls gan
Sekretaris biemenn Kepegawalan Kepala Kelengkapan Waktu Output
9 |Menyerahkan surat pemberitahuan kenaikan i Surat KGB 5 menit |Surat KGB )
gaji berkala pada Kasubbag Umum untuk
ditindaklanjutd
10 [Menyerahkan surat pemberitahuan kenaikan| Surat KGB 5 menit [Surat KGB T
gaji berkala pada Staf untuk ditindaklanjuti
(memberi nomor, menggandakan,
mendistribusikan dan mengarsipkan)
11 |Menindaklanjud ~ (memberi nomor, o | Surat KGB 2 Jam |Surat KGB i o
menggandakan, mendistribusikan,
mengarsipkan dan menyampaikan pada BKD
dan BKPSDM)

dai dengan CamScanner

ipin

[\ D


https://v3.camscanner.com/user/download
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SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Judul SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentarig Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas Perpustdkaan
dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinasdi
lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1.Memahami tata cgra pembuatan surat uaawa:_ﬁ:cuu kenaikan gaji berkala

2.

Keterkaitan

Peralatan/ vmlm:wxmm.ma

1.SOP penyusunan bezetting pegawai

1.Bezetting

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika pembuatan surat pemberitahuan kenaikan gaji berkala pegawai a:nﬁmawww: tidak
sesuai SOP maka aparatur yang bersangkutan tidak bisa diberikan kenaikan gaji berkala

PP tentang penyesuajan Gaji Pokok vmmmimm Negeri Sipil

Dipindai dengan CamScanner

&


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pembuatan Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala Pegawal

tidak dikembalikan pada Sekretaris untu
diperbaiki

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
. Sekretaris _hﬂm.“””mn _nm_u””““—cun—m: Kepala Kelengkapan Waktu Output e
1 |Memerintahkan Kasubbag Umum Arahan 10 Catatan arahan
mengumpulkan data dan bahan untuk| menit
pembuatan Surat pemberitahuan kenaikan
gaji berkala pegawai
j
2 |Mengarahkan staf untuk mengumpulkan data| Catatan arahan 10 Catatan arahan
dan bahan untuk pembuatan sura] menit
pemberitahuan kenaikan gaji berkala
3 |Mengumpulkan data pegawai dan disesuaikan Catatan arahan 1 hari |Data dan bahan SOP
dengan bezetting pegawai dan menyampaikan penyusunan
pada Kasubbag Umum : bezetting
__pegawal
4 |Memeriksa dan mencocokkan data dan Data dan bahan 30 |Data dan bahan
kelengkapan bahan, jika sesuai menit
memerintahkan Staf untuk membuat Surat .
pemberitahuan kenaikan gajl berkala pegawai,
jika belum dikembalikan pada Staf untuk
diperbaiki dan dilengkapi
5 |Mengetik dan membuat surat pemberitahuan Data dan bahan 30 Rancangan
kenaikan  gaji  berkala  pegawai  dan| menit |surat KGB
menyampaikan pada Kasubbag Umum
6 |Memeriksa, jilka sesuai dan diteruskan pada| Rancangan surat 20 |Rancangan
Sekretaris, jika tidak dikembalikan pada Analis 5 KGB menit |surat KGB
Kepegawaian =
7 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan Rancangansurat | 10 |Rancangan
pada Kepala, jika tidak dikembalikan pada KGB menit |surat KGB
Kasubbag Umum
8 |Memeriksa, jika sesuai ditandatangani, jika Rancangan surat 10 |Surat KGB
KGB menit

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubba Keterangan
g Analls
Sekretaris Ohsidin Kepegawalan Kepala Kelengkapan Waktu Output
9 |Menyerahkan surat pemberitahuan kenaikan| Surat KGB 5 menit |Surat KGB
gaji berkala pada Kasubbag Umum untuk]
ditindaklanjut
10 |Menyerahkan surat pemberitahuan kenaikan Surat KGB 5 menit |Surat KGB
gaji berkala pada Staf untuk ditindaklanjuti
(memberi nomor, menggandakan,
mendistribusikan dan mengarsipkan)
11 | Menindaklanjuti (memberi nomor, Surat KGB 2 jam |Surat KGB
menggandakan, mendistribusikan,
mengarsipkan dan menyampaikan pada BKD
dan BKPSDM)

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

T PEMERINTAH KAB. PESISIR SELATAN
/ DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Nomor SOP “Too083.3/  /SOP/DPK/2024

Tanggal Pembuatan Januari 2024

Tanggal Revisl

Tanggal Efektif _mzﬁi 207 Al N

KABUPATEN PESISIR SEFLATAN Disahkan oleh \ Nﬂ, PIt. INAS
.\..él <I3n
ul ~ u(... $ il -
:; Z Loi STP.M.SI
i\ _\ NIP: 6@&83 200012 2 001

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Judul SOP

ﬁu\& ng Inventaris

Dasar Hukum

Kualifikasi vm_urmﬁ_m

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahu

n
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Opefasional Prosedur bnamamqum__

Pemerintahan
2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 n@:nmnn_
n

Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentuka
dan Susunan Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Sejatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naska
Dinas di lingkungan Pemerintall Kabupaten Pesisir Selatan

hi

1. Memahami tatacara pengadaan um..m:m inventaris
2. Memahami mekanisme dan administrasi pengadaan barang

Keterkaitan

1mwm_mnm=\vm.._m=mwm._um=

1. SOP penyusunan buku inventaris

1. 'Barang inventaris

Peringatan

vm_:nuﬂmnms dan ﬁm:”.mmnmms

Jika Pengadaan Barang Inventaris dilaksanakan tidak sesuai SOP maka akan
menimbulkan kerugian negara

Usulan pengadaan, disposisi

Dipindai dengan CamScanner

cs


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pengadaan Barang Inventaris

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbag Keterangan
Ty PengelolaBMD  Sekretarls Kepala Kelengkapan Waktu Output
1 |Memerintahkan Pengelola BMD untuk Arahan 10 Catatan arahan
menginventarisir pengadaan barang sesuai dengan menit
yang ada dalam DPA dan survey harga dan
ketersediaan barang
R 1
2 |Menginventarisir pengadaan barang, survey harga, Catatan arahan 1 hari |Laporan
ketersediaan barang dan melaporkan pada Kasubbag
Umum
3 |Meneliti dan mempelajari laporan, jika memenuhi Laporan 30 Usulan
syarat membuat usulan pengadaan barang dan menit |pengadaan
dilanjutkan pada Sekretaris, jika tidak dikembalikan
pada Pengelola BMD A
4 |Menelaah usulan pengadaan, jika memenuhi syarat Usulan 15 |Usulan
dilanjutkan pada Kepala, jika tidak n:Wn:.:um:wm:ﬂ pengadaan menit |pengadaan,
pada Kasubbag Umum disposisi
5 |Menelaah, jika sesuai menyetujui jika tidak| Y Usulan 15 Usulan
dikembalikan pada Sekretaris pengadaan, menit |pengadaan,
disposisi disposisi
6 |Memerintahkan Kasubbag Umum untuk —— Usulan 3 menit|Usulan
menindaklanjutd pengadaan, pengadaan,
disposisi disposisi
7 |Mengarahkan dan memerintahkan Pengelola BMD Usulan 10 |Usulan
untuk melaksanakan pengadaan barang pengadaan, menit |pengadaan,
disposisi disposisi
8 |Melaksanakan pengadaan barang mencatat pada Usulan 2 hari |Laporan hasil SOP
buku inventaris dan melaporkan pada Kasubbag pengadaan, pengadaan penyusunan
Umum disposisi buku inventaris

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP 00.8.3.3/ 7S0P /DPK/ 2024
Tanggal Pembuatan Januari 2024
PEMERINTAH KAB. PESISIR SELATAN Tanggal Revisl
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN Tanggal Efektif ?:E%ﬂ?
KABUPATEN PESISIR SELATAN Disahkan oleh

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

Dipindai dengan CamScanner

s

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun|1. Memahami tatacara pengadaan barang inventaris
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur >n.=§_mn_.mﬂ_ 2. Memahami mekanisme dan administrasi pengadaan barang
Pemerintahan
2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas
3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 nmsnm:m._
n

Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentuka
dan Susunan Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata 2mmwm£
Dinas di lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP penyusunan buku inventaris 1. Barang inventaris
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika Pengadaan Barang Inventaris dilaksanakan tidak sesuai SOP maka akan Usulan pengadaan, disposisi

menimbulkan Kerugian negara



https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pengadaan Barang Inventaris

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
_nﬂ_m.“”_”“n Pengelola BMD  Sekretarls Kepala Kelengkapan Waktu Output &
1 |Memerintahkan Pengelola BMD untuk Arahan 10 Catatan arahan
menginventarisir pengadaan barang sesual dengan menit
yang ada dalam DPA dan survey harga dan
ketersediaan barang
2 |Menginventarisir pengadaan barang, survey harga, Catatan arahan 1 hari |Laporan
ketersediaan barang dan melaporkan pada Kasubbag
Umum
3 |Meneliti dan mempelajari laporan, jika memenuhi Laporan 30 Usulan
syarat membuat usulan pengadaan barang dan menit |pengadaan
dilanjutkan pada Sekretaris, jika tidak dikembalikan
pada Pengelola BMD A~
4 |Menelaah usulan pengadaan, jika memenuhi syarat Usulan 15 Usulan
dilanjutkan pada Kepala, jika tidak dikembalikan pengadaan menit |pengadaan,
pada Kasubbag Umum disposisi
5 |Menelaah, jika sesual menyetujui jika tidak Usulan 15 Usulan
dikembalikan pada Sekretaris pengadaan, menit |pengadaan,
disposisi disposisi
6 |Memerintahkan Kasubbag Umum untuk Usulan 3 menit|Usulan
menindaklanjuti pengadaan, pengadaan,
disposisi disposisi
7 |Mengarahkan dan memerintahkan Pengelola BMD Usulan 10 |Usulan
untuk melaksanakan pengadaan barang pengadaan, menit |pengadaan,
disposisi disposisi
8 |Melaksanakan pengadaan barang mencatat pada Usulan 2 hari |Laporan hasil sop
buku inventaris dan melaporkan pada Kasubbag| pengadaan, pengadaan penyusunan
Umum disposisli buku inventaris

TN

i1 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

I‘n SISIA SELATAN

PEMERINTAH KAB. PESISIR SELATAN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN PESISIR SELATAN

Nomor SOP 00.8.3.3/ /SOP/DPK /2024 ._
Tanggal Pembuatan : wm::mi 2024 ;

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh ﬁ& KE —A> DINAS

ISTP.M.SI
QQ%HN 2001

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Judul SOP

kﬁm:u:ﬁ: Pangkat
A? VY

]

’ o.mﬁﬂn\\

')

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentgng SOTK Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun 2012

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

1. Memahami tatacara penyusunan pengusulan kenaikan pangkat
2.

Keterkaitan 1mnm_mﬂ_:\v2._m=m_ﬁvm:.

1. SOP penyusunan bezetting pegawai 1. Bahgn dan data pegawai

2. SOP Naskah dinas 2. Bezetting

3. 3.

Peringatan _ _ A .

vmsnmnm.ﬂm: dan wm_..n_m...wm.:

Jika Pengusulan Kenaikan Pangkat dilaksanakan tidak sesuai SOP mgka akan menyebabkan
keterlambatan kenaikan pangkat bagi aparatur yang bersangkutan

Bahan, surat usulan

s

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Penyusunan Pengusulan Kenalkan Pangkat

_ Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Keterangan
Sekretarls :”_-.__n-”_”“w _nn_“w_.-”__h”_uu Kepala Kelengkapan | Waktu Output
1 |Memerintahkan Kasubbag Umum Arahan 10 |Catatan arahan
mengumpulkan data dan bahan untuk menit
pengusulan kenaikan pangkat
2 |Mengarahkan staf untuk mengumpulkan data Catatan arahan 10 |Catatan arahan
dan bahan untuk pengusulan kenaikan menit
pangkat
3 |Mengumpulkan dan melengkapi bahan dan — Catatan arahan 1 hari |Data dan bahan SOP
data pegawai dan menyampaikan pada penyusunan
Kasubbag Umum (sesuai bezetting) bezetting
pegawal
4 |Memeriksa dan mencocokkan data dan Data dan bahan 2 jam |Data dan bahan
kelengkapan bahan, jika sesuai
memerintahkan Staf untuk membuat surat] <
usulan kenaikan pangkat, jika belum
dikembalikan pada Staf untuk diperbaiki dan
dilengkapi
5 |Mengetik dan membuat surat usulan kenaikan P Data dan bahan 30 |Bahan,surat
pangkat pegawai dan menyampaikan pada A menit |usulan
Kasubbag Umum
6 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan Bahan, surat 15 |Bahan, surat
pada Sekretaris, jika tidak dikembalikan pada ir usulan menit |usulan
Analis Kepegawaian - .
7 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan Bahan, surat 15 |Bahan, surat
pada Kepala, jika tidak dikembalikan pada usulan menit |usulan
Kasubbag Umum
8 |Memeriksa, jika sesuai ditandatangani, jika — = Bahan, surat 15 |Bahan, surat
tidak dikembalikan pada Sekretaris untuk usulan menit |usulan
diperbaiki
9 |Menyerahkan surat usulan kenaikan pangkat Bahan, surat 2 menit |Bahan, surat
pegawai pada Kasubbag Umum untuk usulan usulan
ditindaklanjud
10 [Menyerahkan surat usulan kenaikan pangkat Bahan, surat 3 menit | Bahan, surat
pegawai pada Staf untuk ditindaklanjuti usulan usulan
(menggandakan, mendistribusikan  dan
mengarsipkan) beserta dengan bahan
11 |Menindaklanjuti (menggandakan, Bahan, surat 1 hari |Bahan, surat
mendistribusikan, ~ mengarsipkan  dan usulan usulan

menyampaikan pada BKD)

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP 00.8.3.3/ /SOP/DPK/2024
Tanggal Pembuatan Januari 2024
PEMERINTAH KAB, PESISIR SELATAN Tanggal Revisi o
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN Tanggal Efektif
KABUPATEN PESISIR SELATAN Disahkan oleh
,/ E%Eﬁ&ﬁuoqﬁm 2001
AA
SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP vo-&.s .m.m_mn:,wc_ns ,R\wsm:ﬁ: Pangkat
nE
,n..ii.\ -

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan|
atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

2.

1. Memahami tatacara penyusunan pengusulan kenaikan pangkat

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP penyusunan bezetting pegawai
2. SOP Naskah dinas
3.

1. Bahan dan data pegawai
2. Bezetting
3.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika Pengusulan Kenaikan Pangkat dilaksanakan tidak sesuai SOP maka akan menyebabkan
keterlambatan kenaikan pangkat bagi aparatur yang bersangkutan

Bahan, surat usulan

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Penyusunan Penyesualan Gajl Pegawal

ﬁ Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Kasubba, AnalisKe Keterangan
Sekretaris —H“Es g -...unnsi_nah Kepala Kelengkapan Waktu Output

1 |Memerintahkan Kasubbag Umum mengumpulkan data dan
bahan untuk pembuatan SK Bupati tentang Penyesuaian 10
Gaji Pokok Pegawai Negeri Sipil Arahan menit |Catatanarahan

2 |Mengarahkan staf untuk mengumpulkan data dan bahan -
untuk pembuatan SK Bupati tentang Penyesuaian Gaji Catatanarahan it Catatanarahan
Pokok PNS .

3 [Mengumpulkan data pegawai dan disesuaikan dengan SOF
bezetting pegawai dan menyampaikan pada Kasubbag Catatanarahan iharl |Datadanbahan |PEMYusunanbeze
Umum ttingpegawal

4 |Memeriksa dan mencocokkan data dan kelengkapan
bahan, jika sesuai memerintahkan Staf untuk membuat SK 30
Bupati tentang penyesuaian gaji pokok PNS, jika belum w Datadanbahan e Datadanbahan
dikembalikan pada Staf untuk diperbaiki dan dilengkapi il

5 [Mengetik dan membuat SK Wali kota tentang Penyesuaian ——

Gaji Pokok PNS dan menyampaikan pada Kasubbag Umum Datadanbahan 3jam |RancanganSK
e

6 |Memeriksa, jika sesual diparaf dan diteruskan pada _ -

Sekretaris, jika tidak dikembalikan pada Analis £ RancanganSK it RancanganSK
Kepegawaian s

7 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan pada Kepala, " 15
jika tidak dikembalikan pada Kasubbag Umum RancanganSK el RancanganSK

|

8 |Memeriksa,jika sesuai ditandatangani, jika tidak 5
dikembalikan pada Sekretaris untuk diperbatki RancanganSK e s

9 |Menyerahkan SK penyesuaian gaji pokok PNS pada
Kasubbag Umum untuk ditindaklanjuti SK Smenit |SK

10 |Menyerahkan SK penyesuaian gaji pokok PNS pada Staf]
untuk ditindaklanjuti (memberi nomor, menggandakan, SK Smenit |SK
mendistribusikan dan mengarsipkan)

11 |Menindaklanjuti (memberi nomor, menggandakan,
mendistribusikan, mengarsipkan dan menyampaikan pada SK 1hard |sK
BKD dan BKPSDM)

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN PESISIR SELATAN

Nomor SOP 00.8.3.3/ /SOP/DPK/2024
Tanggal Pembuatan Januari 2024
PEMERINTAH KAB. PESISIR SELATAN Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

TEaNITAANDE AN
Judul SOP vay??w%mmqm_m: Gaji Pegawai
Uptay

SELRT .S

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang

Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas
di lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1. Memahami tatacara penyesuaian gaji pegawai
2. Memahami mekanisme dan administrasi penyesuaian gaji pegawai

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP penyusunan bezetting pegawai

1. Bezetting

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika Penyusunan Penyesuaian Gaji Pegawai tidak dilaksanakan sesuai SOP maka akan
menimbulkan kerugian pada aparatur

PP tentang penyesuaian Gaji Pokok Pegawai Negeri Sipil

s

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Penyusunan Pengusulan Kenalkan Pangkat

|

mengarsipkan dan
menyampalkan pada BKD)

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Kasubba Ketera
g Analis ngan
Sekretarls s Kepegawalan Kepala Kelengkapan | Waktu Output
1 |Memerintahkan Kasubbag Umum Arahan 10 |Catatan arahan
mengumpulkan data dan bahan untuk menit
pengusulan kenaikan pangkat
2 |Mengarahkan staf untuk mengumpulkan data Catatan arahan 10 |Catatan arahan
dan bahan untuk pengusulan kenaikan menit
pangkat
3 |Mengumpulkan dan melengkapi bahan dan L Catatan arahan 1 hari |Data dan bahan SOP
data pegawai dan menyampaikan pada penyusunan
Kasubbag Umum (sesuai bezetting) bezetting
pegawal
4 |Memeriksa dan mencocokkan data dan Data dan bahan 2 jam |Data dan bahan
kelengkapan bahan, jika sesuai
memerintahkan Staf untuk membuat surat <
usulan kenaikan pangkat, jika belum
dikembalikan pada Staf untuk diperbaiki dan
dilengkapi
5 |Mengetik dan membuat surat usulan kenaikan \ Data dan bahan 30 |Bahan, surat
pangkat pegawai dan menyampaikan pada menit |usulan
Kasubbag Umum *
6 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan Bahan, surat 15 |Bahan,surat
pada Sekretaris, jika tidak dikembalikan pada = Je usulan menit |usulan
Analis Kepegawaian - .
7 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan Bahan, surat 15 |Bahan, surat
pada Kepala, jika tidak dikembalikan pada . usulan menit [usulan
Kasubbag Umum
8 |Memeriksa, jika sesual ditandatangani, jika == Bahan, surat 15 |Bahan, surat
tidak dikembalikan pada Sekretaris untuk usulan menit [usulan
diperbalki
9 [Menyerahkan surat usulan kenaikan pangkat ) Bahan, surat 2 menit|Bahan, surat
pegawai pada Kasubbag Umum untuk usulan usulan
ditindaklanjutd
10 |Menyerahkan surat usulan kenaikan pangkat Bahan, surat 3 menit | Bahan, surat
5 pegawai pada Staf untuk ditindaklanjuti usulan usulan
(menggandakan, mendistribusikan  dan
mengarsipkan) beserta dengan bahan
11 |Menindaklanjut (menggandakan, Bahan, surat 1 hari |Bahan, surat
mendistribusikan, usulan usulan

i1 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP 00.8.3.3/ /SOP/DPK/2024

PEMERINTAH KAB. PESISIR SELATAN

Tanggal Pembuatan Januari 2024
Tanggal Revisi

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Tanggal Efektif _mzcm: m%/

KABUPATEN PESISIR SELATAN .

Disahkan oleh

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

, ) ZaNTFAAN D v.f .a...
Judyl SOP m.mzv.ﬁ/ - mﬁm_\ms nm: Pegawal

Dasar Hukum

—ncmzn_nmum pelaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur >a:.;=mmﬂ.mmwr
Pemerintahan

2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang]
Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentarjg Pembentukan dan|
Susunan Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Nomor 177 Tahun 2021 tentang SOTK Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas
di lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1. Memaliami tatacara penyesuaian gaji pegawai
2. Memaliami mekanismé dan administrasi penyesuaian gaji pegawai

Keterkaitan

Peralatan \ perlengkapan

1. SOP penyusunan bezetting pegawai

1. Bezetting

Peringatan

wm:nmgnm: dan ﬁmnnmﬁma

Jika Penyusunan Penyesuaian Gaji Pegawai tidak n__mwmmnmwms umm:m. SOP maka mwm:
menimbulkan kerugian pada aparatur

PP tentang penyesuaian Gaji Pokok 1mmm€m_ Negeri Sipil

Dipindai dengan CamScanner

&


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Penyusunan Penyesualan Gajl Pegawal

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Kapibilia Keterangan
g AnalisKe
Sekretaris U Kelengkapan Waktu Output
1 [Memerintahkan Kasubbag Umum mengumpulkan data dan
bahan untuk pembuatan SK Bupati tentang Penyesuaian 10
Gaji Pokok Pegawai Negeri Sipil Arahan menit |C3tatanarahan
2 |Mengarahkan staf untuk mengumpulkan data dan bahan
untuk pembuatan SK Bupati tentang Penyesuaian Gaji Catatanarahan 10 Catatanarahan
Pokok PNS menit
3 |Mengumpulkan data pegawai dan disesuaikan dengan SOP
bezetting pegawai dan menyampaikan pada Kasubbag Catatanarahan ihari |Datadanbahan penyusunanbeze
Umum ttingpegawal
4 |Memeriksa dan mencocokkan data dan kelengkapan
bahan, jika sesuai memerintahkan Staf untuk membuat SK 30
Bupati tentang penyesuaian gaji pokok PNS, jika belum Datadanbahan BRupe Datadanbahan
dikembalikan pada Staf untuk diperbaiki dan dilengkapi
5 |Mengetik dan membuat SK Wali kota tentang Penyesuaian
Gaji Pokok PNS dan menyampaikan pada Kasubbag Umum Datadanbahan 3jam |RancanganSK
6 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan pada _ 30
Sekretaris, jika tidak dikembalikan pada Analis| RancanganSK it |RancanganSK
Kepegawaian men
7 |Memeriksa, jika sesuai diparaf dan diteruskan pada Kepala, s
jika tidak dikembalikan pada Kasubbag Umum RancanganSK _._._”En RancanganSK
8 |Memeriksa,jika sesuai ditandatangani, jika tidak 15
dikembalikan pada Sekretaris untuk diperbaiki RancanganSK menit 15K
9 |Menyerahkan SK penyesuaian gaji pokok PNS pada
Kasubbag Umum untuk ditindaklanjuti SK Smenit [SK
10 |Menyerahkan SK penyesuaian gaji pokok PNS pada Staf
untuk ditindaklanjuti (memberi nomor, menggandakan, SK Smenit |SK
mendistribusikan dan mengarsipkan)
11 [Menindaklanjuti (memberi nomor, menggandakan,
mendistribusikan, mengarsipkan dan menyampaikan pada SK lhari |SK
BKD dan BKPSDM)
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