.

A M%\i\

Nomor SOF 10.8.3.3/ LY PAT 2028\ Y0 \\
Tangzal Penbuatan |4 Februari/2D8d £re "Ly N v\
PEMERIITAH KAB. PESIIR SELATAN [Tanggal Revisi : S Basdl | \S\
KECAMATAN AIRPURA Tangjal Efcktif o Februgrdlodh w1/ /T,
KABUPATEN PESISIR SELATAN Disalikan cleh ‘\" «;,4 ”CA ﬁh‘qlPu
ATANYC

.\
3 \
\\ vﬁln v ‘ So-

NIP 19691023 198c 032001

tan Surat; Pemeritahuan Kenajkan Caji Borkala
SUEBAG 'JMUN. DAN KEPEGAW\JAN Judu SOP Pasibasten Peginl §

Dasar Hukum Kualifikasi pelak jana
1 Peratutan Menteri Pendeyagur.aan 4 paratar Negara dan RE Nomor 35 :ahun 2012| 1. Memahami tetacari pem’>uatan surat pemoeritanuan <enail:an gaji berkala
tentang Pedoman Penyusunan Stander Operasicnal J’rosecur Administrasi
Pemeriatahan
2 Permer.dagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskzh Dinas
3 Peraturtan Daerah Kabupaten Pes:sir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang
Perubanan aas Peraturen Daerah Nomor 3 Tahun 2016 tentang I'embentukan dan
Susunen Perangkat Daerah
4 Peraturan Bupati t:ntany SOT.{ nomor 40 tahur: 2017
5§ Peraturan Bupati Fesisir Selatan Nomor 20} tahun 2023 tentang Tata Neskah Dinas
di lingkungan Pem-rinta1 Kabapaten Pesisir Selatan

2,

Keterkaitan Peralatan/:>erlengkapan
1. SOP penyusunan tezetting pegawai 1. Bezetting

Perirgatan Pencatatan dan pendataan

Jika pembiatan surat pemb:ritah aan k:naiken gaji berkela pegawai dilaksanakan PP teatang penyesuaiaa Gaji Pokol: Pegawai N.:geri $ipil
tidak sesuai SOF maka aparatur yang bersangkutar  tidalk bisa diberkan kenaikan
gaji berkala

Dipindai dengan CamScanner
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Pros:dur ’embuatan Sural. Pemberits huan Kensikan Gaji Herkala Pegawail

diperbaik

Felaksana Nlutu Jlaku
No Koglaten Kusubbig Analls
Sekretaris e Kepegawalas Kepala Kelungkapan Walita Onutput

1 |Merierintahkar. Kasubbay; Umum frahan 10 |Catataa arahan
mergumpulkar da:a dan bahan un:uk menit
perrbuaten Surat semberitahaan  <enailian

| ——— Jaaii herkala_r S - o

2 |Mergarabkan etaf untuk inengu.mpulkan data (atatan arahan 10 |Catataa aralian
dan bshan untik pembuatan surat me:it
pemrberite huan kena kan gaji berkala

3 |Mergumrulkan data pegawai dan disssuailan e Catatan arahan 1 hari |Data dan baaan
dengan bezetting pegiawai dan inenyempailian
pada Kasubbag Umun B

4 |Merieriksa dan mencosokkan data dan Data dan bahan 30 |Data dan baaan
kelengkapan banan, jika sesuai me:it
merierintahkar. Sta’ untak membuat Surat
pemberitehuan kena kan gaji berkala pegavsai, <
jika belum dikembalikan pada Stef un:uk

l——— Jdine rhaile _dan slilenacani . . —

S5 |Mergetik dan :nembuat suarat pemberitahuan Data dan bahan 30 |Fancangan
kenaikan gaji berkala fpegawai dan menit [surat }.GB
mer yamgaikan pada Kasubbag Umum.

6 |Merieriksa, jika sesvai diparaf can diteruskan Pancagan surat 20 Faancangan
pada Sekretaris, jika tidak dike:nbalilan pada > KGB menit |surat KGB
Analis Kesegawaian

7 |Meraeriksa, jiku sesvai diparaf can diteruskan Rancaigan surat 10 |Fancangan ]
pada Kepala, jika ‘idak dikeribalikan pada KGB menit |surat FGB
Kasabbag Umum

8 |Merieriksa, jika sesuai ditandatangani, :ika Rancaigan surat 10 Surat KGB
tidac dikembalikan pade Sekretaris un:uk KGB menit
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Felaksana Nutu Ilaku
No Koglaten Kisubbs g Analis
Sekretaris mum ‘Kepegawalan Kepalu Kelungkapan Walita Ontput
9 |Meryerabkan surat pemteritatuan <enailian Siurat <GB S menit |Surat KGB
gaji berkala pada Kasulbag Umura un:uk
ditindakle njuti
10 |Meryeratkan surat pemteritabuan <enailkan Surat <GB S menit |Surat XGB
gaji berkala pnda Staf wituk ditindaklanuti
(menberi nomor, menggandakan,
mer districusikan dan mengarsip kan)
11 |Merindaklanjuti (member. nomor, Surat <GB 2jem |Surat KGB |
mer ggancakan mendistr busikan,
mer garsipkan an nienyanpaikan peda BKD
dan BKPEDM)
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