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Pelayanan?enérﬁﬂn Surat Pengajuan

Judul SOP .
o Gaji Terusan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Labuhanbatu Selatan
Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten
Labuhanbatu Selatan

2. Peraturan Bupati Labuhanbatu Selatan Nomor 6 Tahun
2022 tentang Perubahan Kefiga Atas Peraturan Bupati
Labuhanbatu Selatan Nomor 42 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Labuhanbatu

Minimal D.IlI
Mampu mengoperasman komputer

Daerah Kabupaten Labuhanbatu Selatan Nomor 9 Tahun|pernah mengikuti kursus administrasi tata naskah dinas

Keterkaitan/Persyaratan Peralatan/Perlengkapan

1. Surat Ketemngan Kematian dari Kepala Desa/Lurah Laporan
2. Sural Keterangan Ahli Waris dari Kepala Desa!l.urah Buku Agenda
3. Fotocopy SK Kenaikan PangkaﬂGolongan terakhir _ Chekist - -
dilegalisir oleh Kepala Sekolah. g e_ _ S
4. Fotocopy Kartu Keluarga dilegalisir oleh Kepala Sekolah Disposisi
5, Fotocopy KTP Almamummlmarhumah (PNS yang N ;or regisier -
Meninggal Dunia) dilegalisir oleh Kepala Sekolah. 0 g
6. Surat Keterangan Janda/Duda dari Dinas Kepencludukan
dan Catatan Sipil.

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Norma waktu pelaksanaan kegiatan pengamanan
fleksibel dengan memperhitungkan kegiatan yang
ditangani setelah dokumen diterima dan dinyatakan
lengkap dan benar.

Seluruh pengajuan melalui prosedur ke Sekretariat
Dinas Pendidikan melalui Loket Pelayanan.

1. File dokumen / odner
2. File dlsampan oleh Sekretanat




Prosedur Pelayanan Penerbitan SURAT PENGAJUAN GAJI TERUSAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pelaksana| Kasubag Ket.
Pemohon| (Loket umum dan |Sekretaris ::::EI:':‘ KD‘:::’: Kelengkapan Waktu Output
Pelayanan |kepegawalan 9
Menyerahkan Permohonan untuk Surat permohonan dan .
L mendapatkan Surat Pengajuan Gaji Terusan -_ | kelengkapan berkas 10:Mexit Eekunen
Meneliti Kelengkapan Berkas yang digjukan Surat permchonan dan )
2 sesuai persyaratan kelengkapan 10 Ment |Dokumen
v Surat
3 Ic\’ﬁencatatfdokumen dalam Agenda Surat Masuk - BarmetiananiBelamen 10 Menit | Dokumen
an para Pendukung
N : = Dokumen Permohonan W S—
4 |Mendisposisikan Dokumen untuk diproses dan Lembar Disposisi 10 Menit |Disposisi
: ¥ Draft Surat Pengajuan Validasi Draft
5 Cat'ak Dfaﬂ Surap Pe_ngajuan Gali Terusan sertal - Gaji Terusan dan 25 Menit |Surat Pengajuan
verifikasi dan validasi konsep surat. Dokumen Gaji Terusan
. Draft Surat Pengajuan
e e . i Gaiji Terusan, Dokumen Verifikasi Draft
6 ¥:f::::' dan “validasi Surat; Pengsiuan Gap{ ‘ , serta Lembar Paraf 10 menit |Surat Pengajuan
Verifikasi dan Validasi Gaji Terusan
Bahagian Keuangan
¥ i :
; |Penandatanganan  Surat Pengajuan Ga;'iw - g;??.rse‘:lﬁ;:‘;';%alua" 10 menit |Surat Pengajuan
Terusan Doktimen Gaji Terusan
Bukti Tanda
g [Penyerahan dan penandatanganan TandaJ ‘ Surat Pengajuan Gaji | 1o o ;ng;usaﬁrga'i
Terima Surat Pengajuan Gaji Terusan Terusan dan Dokumen Terugsan aan J
Dokumen
: Surat Pengajuan Gaji Surat Pengajuan
9 |Penerimaan Surat Pengajuan Gaji Terusan - Terusar dan Dokurmen 5 menit |Gaji Terusan
dan Dokumen
s g ., |Catatan
10 |Arsip - Suralt_g!irisikan Smenit -\ menasi
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