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ABSTRACT  

The application of Standard Operating Procedures (SOP) in the 

process of issuing periodic salary increase certificates which is one of the 

important administrative processes in human resource management at the 

South Sumatra Provincial DPRD secretariat. This study aims to analyze the 

effect of the implementation of Standard Operating Procedures (SOP) on 

the process of issuing periodic salary increase certificates on employee 

welfare. The study was carried out at the government agency of the South 

Sumatra Provincial DPRD secretariat. This study uses a quantitative 

method. This analysis was carried out by studying documentation and 

distributing questionnaires to 93 respondents who are civil servants at the 

South Sumatra Provincial DPRD secretariat. 

The results of this study are known that the implementation of SOPs 

for the issuance of periodic salary increase certificates to the welfare of 

employees at the South Sumatra Provincial DPRD secretariat has gone 

quite well, this is shown by the results of a fairly high study with a 

percentage of 54%.  

Keywords: Standard Operating Procedures (SOP), periodic salary 

increase certificates, and employee welfare. 
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ABSTRAK 

Penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada proses 

penerbitan surat keterangan kenaikan gaji berkala yang merupakan salah 

satu proses administratif yang penting dalam manajemen sumber daya 

manusia yang ada di sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis pengaruh penerapan Standar 

Operasional Prosedur (SOP) pada proses penerbitan surat keterangan 

kenaikan gaji berkala terhadap kesejahteraan pegawai. Studi dilakukan pada 

instansi pemerintah sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. Penelitian 

ini menggunakan metode kuantitatif. Analisis ini dilakukan dengan studi 

dokumentasi dan penyebaran kuisioner kepada 93 orang responden yang 

merupakan pegawai negeri di sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 

Hasil penelitian ini diketahui bahwa penerapan SOP penerbitan surat 

keterangan kenaikan gaji berkala terhadap kesejahteraan pegawai di 

sekretaiat DPRD Provinsi Sumatera Selatan sudah berjalan cukup baik hal 

tersebut ditunjukkan dengan hasil studi yang cukup tinggi dengan 

persentase 54%.  

Kata kunci: Standar Operasional Prosedur (SOP), surat keterangan 

kenaikan gaji berkala, dan kesejahteraan pegawai. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Menurut ratifikasi hukum PP No. 11 tentang kesejahteraan pegawai 

pada tahun 1963 yang mengklarifikasi bahwa tujuan dari adanya peraturan 

ini adalah untuk memberikan kenyamanan, keamanan dan kesejahteraan 

bagi pegawai. Kesejahteraan pegawai akan turut terjamin sesuai dengan 

yang telah dijelaskan sebagai mana mestinya. Tak bisa dipungkiri ketika 

kesejahteraan pegawai atau karyawan terjamin, maka feedback yang akan 

diberikan oleh pihak pekerja kepada perusahaan juga akan lebih terasa. 

Secara mudahnya perkembangan dari suatu instansi atau perusahaan 

tertentu juga ada hubungannya dari kesejahteraan yang diterima oleh 

pegawai. 

Kesejahteraan pegawai merupakan salah satu faktor mendasar yang 

perlu diperhatikan dalam pengelolaan sumber daya manusia. Kenaikan gaji 

yang dilakukan secara rutin merupakan salah satu bentuk pengakuan atas 

kinerja pegawai serta dapat meningkatkan motivasi dan produktivitas. 

Memiliki SOP yang jelas dalam proses penerbitan surat keterangan 

kenaikan gaji secara berkala akan membuat pegawai merasa dihargai dan 

diperhatikan dengan lebih baik, yang dapat meningkatkan motivasi dan 

produktivitas serta membantu menciptakan lingkungan kerja yang lebih 

positif. Memiliki SOP yang tepat untuk menerbitkan surat keterangan 

kenaikan gaji secara berkala dapat memberikan rasa keadilan dan 

ketenangan pikiran kepada pegawai, sehingga mengarah pada kesejahteraan 

yang lebih baik secara keseluruhan. 

Perilaku pegawai memberikan dukungan lengkap untuk pencapaian 

tujuan perusahaan. Pegawai memiliki peran strategis dalam organisasi 

sebagai pemikir, perencana, dan pengontrol operasinya karena mereka 

memberikan keterampilan, antusiasme, dan kreativitas yang dibutuhkan 

perusahaan untuk mencapai tujuannya. Akibatnya, komitmen organisasi dan 
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kualitas sumber daya manusianya (SDM) memiliki interaksi dan korelasi 

yang cukup (Rahayu Mardikaningsih, 2020). Sebagai akibatnya, kinerja 

ialah hasil yang dicapai oleh pekerja dan ialah indikasi keberhasilan 

perusahaan atau organisasi. Menurut Ambrita et al. (2020), peningkatan 

kinerja pegawai dapat mengarah pada pencapaian tujuan organisasi. Kinerja 

pegawai dapat digunakan untuk mengukur kesuksesan (Pratiwi, 2021). 

Tujuan organisasi pemerintah dalam layanan publik tidak mungkin dicapai 

jika kinerja staf tidak ada, kinerja pegawai menjadi dasar penting dalam 

layanan publik. Oleh karena itu, Sekretariat DPRD berusaha 

memaksimalkan kinerja pekerja melalui kenaikan gaji. Peraturan 

Pemerintah Nomor 66 Thn 2005 menetapkan bahwa pegawai negeri sipil 

yang ditunjuk untuk pangkat akan menerima upah pokok yang ditentukan 

oleh kelompok/golongan yang ditetapkan untuk posisi itu. 

Teori motivasi tradisional, yang dimulai oleh Frederick Taylor pada 

awal abad ke-20, berasumsi bahwa uang adalah motivator utama atau 

bahkan satu-satunya motivator untuk meningkatkan kinerja. Dalam konteks 

ini, pegawai dianggap sebagai masukan, seperti bahan mentah lainnya yang 

dibutuhkan untuk melakukan tugas-tugas tidak terampil. Perusahaan 

menggunakan pegawai sebagai input produksi dan hanya fokus pada 

efisiensi biaya yang dapat dicapai dengan memaksimalkan produktivitas 

sekaligus meminimalkan biaya. Imbalan kerja merupakan investasi yang 

mahal, dan perubahan biaya secara keseluruhan mungkin tidak memberikan 

hasil yang diharapkan. Misalnya, investasi dalam memperbaiki kondisi 

kerja mungkin akan sia-sia jika pegawai yang berkualitas buruk tetap 

merasa puas dengan kondisi kerja mereka. Dalam hal ini, manfaat marjinal 

dari investasi tersebut diimbangi dengan biaya marjinal yang ditimbulkan 

oleh tenaga kerja tidak terampil yang oportunistik. Sebaliknya, teori 

manajemen modern memberikan nilai yang lebih besar kepada pegawai 

karena dipandang sebagai aset strategis yang dapat memberikan nilai 

tambah bagi perusahaan atau instansi. Menurut teori tersebut, kesejahteraan 

pegawai sangat penting untuk mendorong partisipasi pegawai, yang pada 

akhirnya mengarah pada peningkatan kinerja dan peningkatan nilai 
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keagenan. Dengan menerapkan kebijakan yang menguntungkan pegawai, 

perusahaan dapat meningkatkan semangat kerja pegawai, memperkuat 

hubungan dengan karyawan, dan meningkatkan kepercayaan karyawan 

terhadap atasannya, sehingga menghambat inovasi pengambilan risiko.  

Gaji adalah adalah besarnya upah yang dibayar dalam waktu tetap 

sebagai indikasi jasa yang telah dilakukan oleh pekerja yang memiliki posisi 

lebih tinggi ataupun tidak dalam suatu organisasi atau perusahaan. Besarnya 

gaji yang diterima seseorang tidak tetap, dapat mengalami peningkatan 

namun tugasnya mungkin bertambah. Gaji pegawai negeri ditetapkan pada 

80% dari pembayaran pokok mereka menurut SOP; Kenaikan gaji berkala 

dibayarkan kepada pegawai negeri sipil yang telah mencapai periode kerja 

kelas yang ditunjuk untuk kenaikan tersebut, yaitu setiap 2 (dua) tahun, dan 

jika mereka telah mematuhi semua hukum dan peraturan yang berlaku; 

kenaikan gaji berkala diberikan kepada pegawai negeri yang diangkat dalam 

golongan/dikelas I, II, dan III untuk pertama kalinya. Diberikan setelah 

masa kerja selama 2 (dua) tahun sejak diangkat sebagai kandidat pegawai 

negeri sipil dan kemudian 2 (dua) tahun sekali, dengan pengecualian 

pegawai negeri sipil, yang awalnya ditunjuk untuk golongan II/A menerima 

periode gaji berkala setelah menjalani periode kerja satu tahun, yang 

kemudian diberikan setiap 2 (dua) tahun sekali. Pegawai negeri sipil 

menerima kenaikan gaji berkala ketika mereka memenuhi persyaratan 

berikut: (1) mereka telah menyelesaikan periode kerja golongan yang 

ditunjuk untuk kenaikan gaji berkala; dan (2) mereka telah menyelesaikan 

penilaian pelaksanaan kerja dengan nilai rata-rata setidaknya "cukup" (61-

75). Kepala Kantor/Unit Organisasi yang bersangkutan, bertindak atas nama 

pejabat yang berwenang, memberikan pemberitahuan tentang kenaikan gaji 

berkala melalui surat. Jika pegawai negeri yang bersangkutan gagal 

memenuhi persyaratan untuk mengevaluasi penilaian pelaksanaan 

pekerjaan dengan nilai rata-rata setidaknya "cukup" (61-75), kenaikan gaji 

akan ditunda selama 1 (satu) tahun. Jika, setelah penundaan 1 (satu) tahun, 

pegawai negeri sipil yang bersangkutan masih gagal memenuhi persyaratan, 
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maka kenaikan gaji berkalanya akan ditunda lagi paling lama selama 1 

(satu) tahun tambahan.  

Kenaikan gaji secara berkala merupakan salah satu bentuk apresiasi 

yang diberikan perusahaan kepada pegawai atas kontribusi dan kinerjanya 

selama jangka waktu tertentu. Peningkatan ini tidak hanya meningkatkan 

motivasi dan kepuasan kerja, tetapi juga membantu mempertahankan talenta 

terbaik di perusahaan atau instansi. Kenaikan gaji yang direncanakan 

membuat pegawai merasa dihargai dan terdorong untuk melakukan yang 

terbaik, yang berdampak positif terhadap produktivitas dan loyalitas 

perusahaan. Selain itu, kenaikan gaji secara berkala membantu 

menyesuaikan kompensasi terhadap inflasi dan biaya hidup, sehingga 

membuat pegawai merasa lebih aman secara finansial. 

Sekretariat DPRD ialah salah satu jenis instansi pemerintah yang 

memberlakukan peraturan yang mengatur tentang kesejahteraan pegawai. 

Selain mendukung tanggung jawab dan kegiatan DPRD, Sekretariat DPRD 

mengatur administrasi kesekretariatan dan keuangan, menyediakan dan 

mengatur tenaga ahli yang dibutuhkan DPRD untuk melakukan mandatnya. 

Tanggung jawab Sekretariat DPRD termasuk mengelola Administrasi 

Sekretariat DPRD, Administrasi Keuangan DPRD, memfasilitasi 

pertemuan DPRD, menyediakan dan mengoordinasikan para ahli yang 

dibutuhkan oleh DPRD, dan melakukan tugas-tugas tambahan yang 

ditugaskan oleh bupati sejalan dengan tugas dan fungsinya. 

Dalam dunia organisasi khususnya sektor publik, Standar 

Operasional Prosedur (SOP) memegang peranan yang sangat krusial dan 

esensial untuk menjaga dan memastikan seluruh proses kepengurusan 

berjalan lancar sesuai peraturan. SOP berfungsi sebagai pedoman penting 

yang mengatur prosedur dan langkah-langkah dalam melakukan berbagai 

proses atau tugas dan tanggung jawab yang berbeda dalam suatu organisasi. 

Salah satu proses penting administratif yang penting dalam konteks ini 

adalah proses penerbitan surat keterangan kenaikan gaji berkala, yang 

berdampak langsug terhadap kesejahteraan pegawai. SOP yang jelas dan 
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terstruktur bertujuan untuk membuat proses ini lebih efisien, mengurangi 

kemungkinan kesalahan dan meningkatkan transparansi manajemen.  

SOP sangat penting karena menetapkan standar untuk bagaimana 

pekerja melakukan tugas yang ditugaskan. Menurunkan kemungkinan 

kesalahan dan kecerobohan dari pihak pekerja saat melakukan tugas. 

Karena SOP harus ditingkatkan jika kesalahan ditemukan dalam hasil 

pekerjaan bahkan jika pegawai mengikuti instruksi kerja SOP. Standar 

Operasional Prosedur (SOP) ialah kumpulan pedoman, prosedur, atau fase 

tugas yang harus diikuti dalam proses kerja tertentu untuk mempertahankan 

standar kinerja atau keadaan tertentu yang memungkinkan tugas-tugas ini 

diselesaikan dengan sukses dan efisien (Satria Artha Pratama & Rita Intan 

Permatasari, 2021). Namun dalam praktiknya, terdapat kendala dalam 

proses pengajuan kenaikan gaji berkala hingga penyesuaian tinggi gaji 

pegawai/karyawan yang bersangkutan, yang berarti bahwa proses 

mengeluarkan surat keterangan kenaikan gaji bekala di Sekretariat DPRD 

provinsi Sumsel tidak dilakukan dengan benar dan tepat waktu. Menurut 

observasi awal, berikut ini ialah beberapa hambatan dalam proses kenaikan 

gaji berkala tersebut, sebagai berikut: (1) Proses ketika penerbitan surat 

keterangan kenaikan gaji berkala tersebut dilakukan secara manual, 

sehingga adanya penumpukan file berulang-ulang yang mempersulit 

pencarian dan modifikasi data pegawai untuk mengidentifikasi pegawai 

yang memenuhi persyaratan; (2) Terdapat ketidaksesuaian waktu atau 

jadwal penyelesaian yang ditentukan dalam standar operasional prosedur 

(SOP), ketika tidak setuju dan mengembalikan ke administrasi kepegawaian 

untuk melakukan perbaikan, prosesnya menjadi sangat lama; (3) Pada saat 

proses pengajuan kenaikan gaji berkala, data yang dibutuhkan tidak terarsip 

dengan baik pada sistem atau database, sehingga mengakibatkan 

tertundanya penerbitan Surat Perintah Kenaikan Gaji Berkala. 

Fenomena diatas, diketahui masih menjadi kendala dalam penerapan 

SOP (Standar Operasional Prosedur) pada proses penerbitan surat 

keterangan kenaikan gaji berkala. Hal ini menunjukkan bahwa penerapan 
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SOP (Standar Operasional Prosedur) pada proses penerbitan surat 

keterangan kenaikan gaji berkala di Sekretariat DPRD Provinsi Sumsel 

terlihat kurang efektif. Hal tersebut menjadi ketertarikan peneliti untuk 

mengkaji pengaruh penerapan SOP (Standar Operasional Prosedur) pada 

proses penerbitan surat keterangan kenaikan gaji berkala terhadap 

kesejahteraan pegawai di Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan, 

sehingga hal ini menjadi urgensi dalam penulisan penelitian. Namun masih 

terdapat keterbatasan penulisan yang mengkaji pengaruh penerapan SOP 

khususnya pada pada proses penerbitan surat keterangan kenaikan gaji 

berkala, hal ini menjadi celah peneliti dalam mengisi gap penulisan 

penelitian. 

Penelitian ini ialah untuk menganalisis pengaruh dari penerapan 

SOP (prosedur operasi standar) dalam prosedur penerbitan surat keterangan 

kenaikan gaji berkala terhadap kesejahteraan pegawai, dengan 

mempertimbangkan informasi latar belakang yang disebutkan di atas. 

Penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang efektif dalam proses 

peerbitan surat keterangan kenaikan gaji secara berkala memegang peranan 

penting dan berdampak besar terhadap peningkatan kesejahteraan pegawai 

di Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. Penelitian ini diharapkan 

dapat memberikan wawasan yang lebih mendalam mengenai faktor-faktor 

yang mempengaruhi kesejahteraan pegawai dan memerikan rekomendasi 

yang dapat menjadi masukan bagi pengembangan kebijakan di masa depan. 

Objek dari penelitian kali ini, sebagai kebaruan penelitian seperti yang 

belum pernah dilakukan sebelumnya, ialah untuk menganalisis pengaruh 

penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada proses penerbitan 

surat ketrangan kenaikan gaji berkala terhadap kesejahteraan pegawai yang 

disediakan oleh Sekretariat DPRD Provinsi Sumsel. Dengan demikian, 

tujuan dari penulisan penelitian ini diharapkan dapat diberikan rekomendasi 

untuk memperbaiki dan mengoptimalkan SOP yang ada sehingga dapat 

memberikan dampak positif terhadap kesejahteraan pegawai. Penelitian ini 

diharapkan bermanfaat tidak hanya bagi instuti tetapi juga bagi perumusan 

kebijakan manajemen di sektor publik secara lebih luas. Untuk menganalisis 
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bagaimana konsep tata kelola yang baik dapat diterapkan untuk 

meningkatkan SOP yang ada. Sehingga penulisan ini diberi judul, 

“Pengaruh Penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pada Proses 

Penerbitan Surat Keterangan Kenaikan Gaji Berkala Terhadap 

Kesejahteraan Pegawai di Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan”. 

1.2 Rumusan Masalah 

Dengan mempertimbangkan latar belakang diatas, permasalahan 

yang dibahas dalam penulisan skripsi ini antara lain sebagai berikut:  

1. Apakah SOP (Standar Operasional Prosedur) pada proses 

penerbitan surat keterangan kenaikan gaji berkala berpengaruh 

secara signifikan (parsial) terhadap kesejahteraaan pegawai? 

2. Apakah penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada 

proses penerbitan surat keterangan kenaikan gaji berkala 

berpengaruh secara bersama-sama (simultan) terhadap 

kesejahteraan pegawai? 

1.3 Tujuan Penelitian 

Dari latar belakang serta perumusan masalah maka tujuan dan 

kegunaan penelitian sebagai berikut: 

1. Menganalisis bagaimana penerapan SOP (standar operasional 

prosedur) yang digunakan di Sekretariat DPRD Provinsi 

Sumatera Selatan mengenai proses penerbitan surat keterangan 

kenaikan gaji berkala. 

2. Mengetahui penerapan SOP (Standar Operasional Prosedur) 

pada proses penerbitan surat keterangan kenaikan gaji berkala di 

Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 

3. Mengidentifikasi faktor pendukung dan faktor penghambat dari 

penerapan SOP (Standar Operasional Prosedur) pada proses 

penerbitan surat keterangan kenaikan gaji berkala di Sekretariat 

DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 
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1.4 Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian yang dilakukan adalah sebagai 

berikut: 

1. Manfaat Teoritis: Meningkatkan pengetahuan administrasi 

publik mencakup seberapa baik penerapan SOP (Standar 

Operasional Prosedur) yang diterapkan dalam proses penerbitan 

surat keterangan kenaikan gaji berkala di Sekretariat DPRD 

Provinsi Sumatera Selatan. Ini juga berfungsi sebagai referensi 

dan titik perbandingan untuk penulisan di masa depan. 

2. Manfaat Praktis: Baik sebagai pertimbangan untuk pembaca dan 

sebagai input untuk negara. Manfaat bagi pembaca dapat 

mencakup tinjauan umum dan perincian tentang seberapa baik 

penerapan SOP (Standar Operasional Prosedur) yang diterapkan 

dalam proses penerbitan surat keterangan kenaikan gaji berkala 

di Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 

3. Manfaat bagi Penulis: Memperoleh pemahaman dan informasi 

tentang bagaimana faktor yang mendukung dan faktor yang 

menghambat prosedur penerbitan surat keterangan kenaikan gaji 

berkala, serta faktor pendukung dan faktor penghambat 

penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang ada di 

sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 
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