
N o m o r S O P

BANJARBARU
P E M E R IN T A H  K O T A  B A N J A R B A R U  

D IN A S  S O S IA L

T a n g g a l P e m b u a ta n 5 -A u g -2 0 1 9

T a n g g a l R ev is i

m
T a n g g a l E fe k tif

D isah kan  o leh K e p a la  D in a s  S o s ia l K o ta  B a n ja rb a ru ,

/ nT
D rs . M . F A C H R U D D IN , M M  

N IP : 1 9 6 0 0 9 2 5 1 9 8 6 0 3  1 0 0 8

N am a  S O P P e n g u s u la n  K e n a ik a n  G a ji B e rk a la

D a s a r H u k u m K u a lifik a s i P e la k s a n a

P P  N o m o r 2 5  T a h u n  2 0 1 0  P e ru b a h a n  K ed u a  b e la s  P P  N o m o r 7  T a h u n  1 9 7 7 a . M e m a h a m i d e n g a n  b a ik  k e g ia ta n  yang  h a ru s  d ila k u k a n  d a la m  m e n u n ja n g  tugas;

te n ta n g  P e ra tu ra n  G a ji P e g a w a i N e g e ri S ip il b . M e m a h a m i d e n g a n  b a ik  ke te n tu a n  yan g  b e rla k u  d a la m  p e la k s a n a a n  k e g ia ta n ;

c. M em p u n ya i ko m itm en  tingg i u n tu k m e n y e le s a ik a n  s e tia p  ta h a p a n  k e g ia ta n  te p a t s a s a ra n  d an  te p a t w ak tu .

K e te rk a ita n  S O P P e ra la ta n / P e rle n g k a p a n

S O P  S u ra t K e lu a r 1. P e ra n g k a t ko m p u te r

2. P rin te r

3 .  A T K

4 . F illing  k a b in e t/O rd n e r

P e rin g a ta n P e n c a ta ta n  8> P e n d a ta a n

A p a b ila  p en g u su lan  ke n a ik a n  g a ji b e rk a la  te rla m b a t d is a m p a ik a n  k e  B K D  &  D ik la t m a k a  

k e n a ik a n  g a ji P N S  Y b s  te rla m b a t

D is im p an  s e b a g a i d a ta  e le k tro n is  d an  m a n u a l/O rd n e r



) . K E G IA T A N

P E L A K S A N A M U T U  B A K U

K e t
S e k re ta r is

K a s u b b a g

U m p e g

B a g ia n

K e p e g a w a ia n /

S ta f

K e p e g a w a ia n

K e p a la

D in a s
K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

M en g in s tru ks ikan  k e p a d a  K as u b b a g  U m p e g  un tuk  

m e n y ia p k a n  u s u la n  n a m a -n a m a  p e g a w a i y a n g  

a k a n  d iu s u lk a n  k e n a ik a n  g a ji b e rk a la  s e s u a i 

p e rio d e  ya n g  b e rja la n CD
L e m b a r D isp os is i 5  m e n it M e m o  instruksi

M e m e rik s a  c a ta ta n  k e p e g a w a ia n  P N S  yg  b e rh a k  

m e n d a p a tk a n  g a ji b e rk a la , m e n y ia p k a n  k o n s e p  

re k a p itu la s i u su lan  k e n a ik k a n  g a ji b e rk a la , n o ta  

d in a s , s u ra t p e n g a n ta r
€ZD—

M e m o  in stru ks i 1 5  m e n it K o n sep  re k a p itu la s i u su lan  k e n a ik k a n  g a ji 

b e rk a la , n o ta  d in a s  &  s u ra t p e n g a n ta r

M en g u m p u lkan  b e rk a s  p e rs y a ra ia n  d a ri o d n e r 

P N S  ya n g  a k a n  d iu su lkan  k e n a ik a n  g a j b e rk a la , 

m em fo to co p y  s e s u a i keb u tuh an

i1
t

n
M em o  in stru ks i 3 0  m en it B e rk a s  p e rs y a ra ta n  le n g k a p

M en yu su n  b e rk a s , m e m b e ri c a p  un tuk le g a lis ir, 

P e n g e tik a n  n o ta  d in a s , s u ra t p e n g a n ta r
______i

T

r
t

n
K on sep

re k a p itu la s i u su lan  

k e n a ik k a n  g a ji j 

b e rk a la , n o ta

1 5  m en it re k a p itu la s i u su lan  k e n a ik k a n  g a ji b e rk a la , 

n o ta  d in a s  &  s u ra t p e n g a n ta r

1 M e n e liti k e le n g k a p a n  b e rk a s  (c e k  lis t), 

m e m b e rik a n  p a ra f, n o ta  d in a s , s u ra t p e n g a n ta r  

untuk d is e ra h k a n  k e p a d a  s e k re ta ris  d in a s
Ya

Tidak

i k

B erkas  

p e rs y a ra ta n  

ie n g k a p , n o ta  

d in a s  &  s u ra t

5  m en it P a ra f p a d a  n o ta  d in a s  &  s u ra t p e n g a n ta r

1 M e m e rik s a  b e rk a s  &  m e n a n d a ta n g a n i s u ra t 

p e n g a n ta r &  n o ta  d in a s  un tuk m e n d a p a tk a n

p e rs e tu ju a n  K e p a la  D in as

1<t>Tidak

B erkas

p e rs y a ra ta n

iengkap, nota 

d in a s  &  s u ra t

5  m e n it T a n d a  ta n g a n  p a d a  n o ta  d in a s  &  s u ra t 

p e n g a n ta r

M e m e rik s a  d a n  m e n y e tu ju i un tuk d ite ru s k a n  ke  

B K P P

| ' B erkas

p e rs y a ra ta n

5 menit Usu! kenaikan gaji berkala SOP Agenda 

S u ra t K e lu a r* \  ■  )



ID E N T IF IK A S I K E B U T U H A N  S O P  B E R D A S A R K A N  T U G A S  D A N  F U N G S I

N o T u g a s F u n g s i S u b  F u n g s i O u tp u t A s p e k J u d u l S O P

1 M e la k s a n a k a n  u ru san  

k e g ia ta n  k e p e g a w a ia n

K e n a ik a n  g a ji 

b e rk a la

P en g u su lan  k e n a ik a n  g a ji 

b e rk a la

U su la n  k e n a ik a n  g a ji b e rk a la U su lan P en g u su lan  k e n a ik a n  gaji 

b e rk a la

L E M B A R  K E R J A  ID E N T IF IK A S I K E G IA T A N

A . D A T A  K E G IA T A N

1. Judu l S O P P e n g u s u la n  K en a ik a n  G a ji B e rk a la

2 . Je n is  K eg ia ta n

3 . P e n a n g g u n g  J a w a b

R utin

a . P ro d u k K e p a la  D in a s

b . K eg ia ta n S e k re ta ris

4 . S co p e  (ru a n g  lin gku p ) D in a s  S o s ia l K o ta  B an ja rb a ru

B . ID E N T IF IK A S I K E G IA T A N

L an g kah  A w a l 1 . M e n g in s tru ks ikan  k e p a d a  ka s u b b a g  u m p eg  u n tu k  m e n y ia p k a n  u su lan  n a m a -n a m a  p e g a w a i y an g  a k a n  d iu su lkan  ken a ikan  

g a ji b e rk a la  s e s u a i p e rio d e  ya n g  b e rja la n

L an g kah  U ta m a 2 . M e m e rik s a  c a ta ta n  k e p e g a w a ia n  P N S  y g  b e rh a k  m e n d a p a tk a n  g a ji b e rk a la , m e n y ia p k a n  k o n sep  re k a p itu la s i u su lan  

k e n a ik k a n  g a ji b e rk a la , n o ta  d in a s , s u ra t p e n g a n ta r

3 . M en g u m p u lkan  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  d a ri o d n e r P N S  ya n g  a k a n  d iu su lkan  k e n a ik a n  g a j b e rk a la , m em fo to co p y  s e s u a i

L an g kah  A kh ir S ta f k e p e g a w a ia n  m e n d o ku m en tas ikan  u su lan  k e n a ik a n  g a ji b e rk a la

C . IN D E N T IF IK A S I L A N G K A H

L an g kah  A w a l 1 . M en g in s tru ks ikan  k e p a d a  k a su b b ag  u m p eg  u n tu k  m e n y ia p k a n  u su lan  n a m a -n a m a  p e g a w a i ya n g  a k a n  d iu su lkan  k e n a ik a r  

g a ji b e rk a la  s e s u a i p e rio d e  y a n g  b e rja la n

L an g kah  U ta m a 2 . M e m e rik s a  c a ta ta n  k e p e g a w a ia n  P N S  yg  b e rh a k  m e n d a p a tk a n  g a ji b e rk a la , m e n y ia p k a n  k o n sep  re k a p itu la s i u su lan  

k e n a k a n  g a ji b e rk a la , n o ta  d in a s , s u ra t p e n g a n ta r

3 . M e n g u m p u lk a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  d a ri o d n e r P N S  ya n g  a k a n  d iu s u lk a n  k e n a ik a n  g a j b e rk a la , m em fo to co p y  s e s u a i

4 . M e n y u s u n  b e rk a s , m e m b e ri c a p  u n tu k  teg aftsn , P e n g e tik a n  n o ta  d in a s , s u ra t p e n g a n ta r

5 . M e n e liti k e le n g k a p a n  b e rk a s  (c e k  lis t), m e m b e rik a n  p a ra f, n o ta  d in a s , s u ra t p e n g a n ta r un tuk d is e ra h k a n  k e p a d a  sekre ta ri:

6 . M e m e rik s a  b e rk a s  &  m e n a n d a ta n g a n i s u ra t p e n g a n ta r &  n o ta  d in a s  u n tu k m e n d a p a tk a n  p e rs e tu ju a n  K e p a la  D in a s

L an g kah  A kh ir 7 . P e rs e tu ju a n  K e p a la  D in a s  u n tu k  d ite ru s k a n  k e  B K D  &  D ik la t

8 . S e k re ta ris  m e m e rin ta h k a n  K asu b b ag  U m p e g  u n tu k  m eg irim kan  d a n  m en d o ku m en tas ikan

9 . K as u b b a g  U m p eg  m e m e rin ta h k a n  k e p a d a  s ta f k e p e g a w a ia n  u n tu k  m e n g irim kan  k e  B K P P  d a n  m e n d o ku m en tas ikan

1 0 . P e tu g a s  c a ra k a  m e n g irim kan  u su l k e n a ik a n  g a j) b e rk a la  k e  B K P P

1 1 . S ta f k e p e g a w a ia n  m e n d o k u m e n ta s ik a n  u su l k e n a ik a n  g a ji b e rk a la


