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JUDUL SOP Pengurusan Kenailau Gaji Berkala

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Presiden (PERPRES) Nomor I1 Tahun 2024 tentang Peraturan Gaji dan Tunjangan
Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Keq'a

2. Peraturan Presiden (PERPRES) Nomor 10 Tahun 2024 tentang Perubahan Kesembilan Belas
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

i Pendidikan SLTA sederajat dan D3 D4 S1

2 mahami Perturan Presiden dan peraturan kepegawaian

KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGI(APAN :

SOP Surat Masuk 1. Buku Jaga Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji Berkala
2. Berkas Pegawai
3. Alat Tulis dan komputer

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka kenaikan gaji berkala akan terlambat Draft KGB Pegawai

Plt.



SOP Kenaikan Gaji berkala

No. Kegiatan
SEKRETARIS DPRD KEPAIIT BAGIAN

KASUBBAG TU
DAN

KEPEGAWAIAN

PELAKSANA/
ANATISIS

Kelegkapan waktu Output keterangan

7 Mengusulkan Nama yang bersangkutan untuk KGB Daftar Nama 3 fam Draft usulan KCB

2 Mengoreksi rencana Kenaikan gaii berkala Daft usulan Kenaikan Caji
berkala l-Z iarn

daraf usulan KGB yang
sudah di koreksi

3

Membuat surat pemberitahuan perihal nama-
nama PNS yang akan mengaiuakan Kenaikan gaii
Berkala

I
Draft usulan kenaikan gaii
berkala yang sudah dikoreksi

l iam

surat pemberitahuan nama.
nama pegawai yang akan
KGB dan d paraf

4
Mengoreksi dan memaraf surat pemberitahuan
untuk di tanda tangani sekwan

J

1

Surat pemberitahuan nama-
nama pegawai yang akan naik
gaji berkala

2-3 iam

surat pemberitahuan nama.
nama pegawa'iyang akan
KGB dan d'i paraf dan tanda
tanBan

5 Menandatangani surat pemberitahr,ran

YA

I

TIDAK Surat pemberitahuan nama-
nama pegawai yang akan naik
gaii berkala dan d paraf

1-2 iam

surat pembedtahuan nama-
nama pegawai yang akan
KGB dan di parafdan tanda
tangan

6
mengagendakan surat keluar dan menyampiakan
ke yang bersangkutan

) -l surat pemberitahuan nama-
nama peg yang akan kenaiakn
gaii berkaadan di tanda tangan

1-2 jam

surat pemberitahuan nama-
nama pegawai yang akan
KCB dan di parafdan tanda
tangan

Membuat Draft KGB daftar nama PNS yang akan
kenaikan gaii berkala beseta berkasnya ke bagian
kepegawaian

+
surat pemberitahuan nama-
nama peg yang akan kenaiakn
gafi berkaadan di tanda tangan

2 Hari
kelegkapan usulan pegawai
akan KGB dar:i PNS ke
esselon

L-



B
Mendisposisikan ke kasubbag
kepegawaian untuk di proses KGB

u Kelengkapan Usulan
Pegawai yang akan
KGB

L5 Menit
Kelengkapan Usualan
yang akan KGB

9
Medisposisikan ke stafuntuk di
proses surat KGB

v
Kelengkapan Usulan
pegawai akan KGB

15 Menit Disposisi

10
Meneliti Kelengkapan berkas dan
selanjutnya membuat Surat KGB t-

,t
Meneliti berkas ke
kassubag kepegawaian

L5 Menit
usulan KGB yang suada di
teliti pelaksanaan dan
Surat KGB

LI
Mengeroksi dan memarafsurat KGB
untuk diteruskan ke Setwan untuk
di Tanda Tangani

I
Usulan KGB yang sudah
di teliti pelaksanaan
dan surat KGB

20 Menit KGB yang sudah di paraf

t2 Menandatangani surat KGB

t

I

TIDAK
Usulan KGB yang sudah
di telitiuntuk
ditandatangani

5 Menit
KGB yang suadah di tanda
tangani

13
Kasubbag TU dan Kepegawaian
Menyerahl<an Berkas ke yang
bersangkutan

Nota Surat KGB yang
sudah di Tanda
Tangani dan
dikasihkan yang
bersangkutan

1 fanr Nota Surat KGB

L4
Mengarsipkan Berkas KGB ke
Bantex

I
Nota Surat KGB 10 Menit KGB pegawai
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