SOP ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

1. SOP Surat Masuk / Surat Keluar SRR

e Menerima surat/berkas.

Bagian Umum \ Sekretaris
— e Mencatat pada agenda
Menyerahkan surat/berkas e —— f’“” surat/berkas masuk. 30 mnt ,f Meneliti dan memeriksa surat/ berkas
yang sudah disiposisi A yang telah dibuat oleh bagian
e Menelaah surat/berkas yang kepegawaian yang kemudian akan
diterima sesuai dengan diserahkan kepada Kadis
Umum Mengirim surat/berkas ; disposisi. :

5
33\ e Mengarsipkan ke dalam m
b 4 3 agenda surat /berkas masuk. [

FM‘M(r)n e Surat/SK disampaikankpd f

n bidang yang sesuai dengan
t disposisi SIABLE

Meneliti dan memeriksa surat/berkas
yang telah dibuat oleh bagian
Kepegawaian / bidang

Bagian Kepegawaian

Mencatat kedalam Agenda surat
keluar kepegawaian.

Bagin Umum

o 2menit§wm

~3 3 o1

Mendaftarkan dan memberi
nomor surat

N/

KADIS

2 menit : Menandatangani Berkas/surat yang
telah di paraf oleh Paniter sekretaris /
bidang



2. Sop Usul Kenaikan Pangkat

30 mnt » e  Meneliti kembali usulan kenaikan

pangkat pegawai ybs
e Melagalisir persyatan kenaikan
pangkat untuk di tandatangani.

30mnt & B —
x 15 mnt

Mengkonsep _usul kenaikan : Menerima kelengkapan berkas
pangkat pegawai yang mendapat | kenaikan pangkat
kenaikan pangkat. ~

Mangajukan usulan kenaikan Menaikan usulan kenaikan pangkat | Menaikan usulan kenaikan pangkat
pangkat ke Kepala Dinas ke Sekretaris untuk di paraf f ke Kasubbag Umum dan

15 mnt Kepegawaian l;r;trl;I; diperiksa dan
15 mnt

Menandatangani usulan pangkat

5 mnt J

Menyerahkan berkas usulan
pangkat ke BKPSDM untuk
proses selanjutnya

1-2 minggu




3. Sop Pengajuan Cuti Tahunan

Menyerahkan blanko cuti kepada Meneliti sisa cuti pegawai yang Memrintahkan unt
pegawai yang mengajukan cuti mengajukan cuti dan mengoreksi emrintankan pedeveiitiEs
dan menerima kembali blanko lama cuti yang diambil. mengajukan kepada atasan langsung.
ang telah terisi. )
g ) f X Bag. Kepegawaian

Bag. Kepegawaian . Bag. Kepegawaian ;

) ; . 30 menit
5 menit 10 menit

— Memeriksa formulir cuti yang telah

- Bersangkutan Pegawai membuat diajukan pegawai kepada atasan
laporan kemajuan pelaksanaan langsungnya.
pekerjaan sebelum cuti. _ — Mengembalikan formulir cuti kepada
pegawai yang bersangkutan apabila
tidak disetujui/ditunda.
Bag. Kepegawaian — Meneruskan formulir cuti kepada
30 menit pejabat yang berwenang

— memberikan cuti, apabila cuti yang
bersangkutan disetujui atas langsung.

Bag. Kepegawaian
30 menit

4 N

Berkas dikirim ke BKPSDM untuk
ditindaklanjuti

- /




4. SOP MUTASI

Kasubbag Umum & Kepegawaian meneliti dan menelaah 15 menit

usulan berkas yang masuk

l

15 menit

l

Sekretaris meneliti dan menelaah usulan, setelah diperiksa
diteruskan ke Kepala Dinas

Setelah Kepala Dinas menyetujui/ tidak menyetujui berkas 15 menit
dikembalikan ke Sekretaris lalu ke Kasubbag Umum dan ‘
Kepegawaian sesuai dengan catatan disposisi.

Kasubbag Umum & Kepegawaian menindak lanjuti dengan 15 menit
membuat usulan mutasi ke BKPSDM Metro, paraf sekretaris ‘
dan ditandatangani Kepala Dinas.

1 minggu
Berkas usulan mutase dikirim ke BKPSDM Metro untuk ‘
diproses selanjutnya

MENGETAHUI,
KEPALA DISDIKBUD KOTA METRO

SUWANDI,S.IP.,M.M.
NIP. 19670512 200003 1 009



=T

PEMERINTAH KOTA METRO
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
Jl. Ki. Hajar Dewantara Kampus 15a

| Telp. (0725) 41549 Fax. (0725) 41549
Iring Mulyo Metro Timur

No. SOP

Tgl.Pembuatan

Tgl.Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala Dinas

SUWANDIL,S.IP..M.M

NIP.19670512200031009

SOP KENAIKAN GAJ

| BERKALA (KGB)

1.

2.

o w

6

DASAR HUKUM:
Undang-Undang Nomor 05 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan SOPAdministrasi Pemerintahan
Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2015

Perma No.7 Tahun 2015

Kepres Nomor 64 Tahun 2001

kETERKAITAN:
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar/Masuk

PERINGATAN:
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan Kenaikan
Gaji BerkalaPegawai Negeri Sipil tidak berjalan dengan baik.

KUALIFIKASI PELAKSANA:
ASN DISDIKBUD METRO

PERALATAN/PERLENGKAPAN:
Komputer/Laptop

1.
2. Printer
3.

Alat Tulis Kantor (ATK)

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku Ket
. Kasubbag
No Aktivitas Kepegawaian, ; Persyaratan/
Staf %rgtamffi dan | Sekretaris KPN perlengkapan Waktu Output
ata Laksana
1. | Menyusun Daftar Daftar 1-3 Jam Daftar
Pegawai yang akan Kendali Nama
mendapatkan kenaikan - Kenaikan Pegawai
gaji berkala setiap akhir Gaji Berkala
tahun
2. | Memeriksa dan Daftar 1-3 Jam Daftar
Mengelompokan Daftar v Kendali Nama
Pegawai yangakan |::| Kenaikan Pegawai
mendapatkan kenaikan Gaji Berkala
gaji berkala
setiap akhir tahun
3. | Membuat Konsep surat Daftar 1Jam Konsep
pemberitahuan Kenaikan \ 4 Kendali surat
gaji berkala [ Kenaikan
Gaji Berkala
4. | Pengetikan surat v Konsep surat, | 30 Menit | Konsep
pemberitahuan Kenaikan |_—_| Komputer, surat
gaji berkala Printer
5. | Koreksi surat Konsep surat | 30 Meni | Konsep
pemberitahuan kenaikan > ]1 surat
gaji berkala Tidak Tidak
6. | Penandatangan surat Konsep surat | 10-30 Surat
pemberitahuan Kenaikan Menit Pemberitah
gaji berkala dan koreksi > Ya _’< uan KGB
Sudah Jadi
7. | Penyampaian val Buku 10-30 | Surat
pemberitahuan kenaikan Pengelolaan Menit Pemberitah
Gaji berkala kepada Surat Keluar uan KGB
Pegawai yang e dan Buku Sudah Jadi
bersangkutan, Pembuat Ekspedisi
daftar gaji, dan File yang
bersangkutan




Setelah berkas sudah
siap, dikirimkan ke
BKPSDM Metro untuk
proses kenaikan gaji
berkala

1.SK terakhir
2.SK berkala
terakhir
3.SKP 1thn
terakhir
4.SK mutasi
(jika ada)

1
minggu

SK berkala




