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SOP KENAIKAN G

AJI BERKALA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 |UU Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

1. S.1/ sederajat

2 |PP Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor 11

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2. D.II/ sederajat
3. SLTA/ sederajat

3 |PP Nomor 5 Tahun 2024 tentang Perubahan Kesembilan Belas

Negeri Sipil

atas PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai

4 |PP Nomor 44 Tahun 2024 tentang Perubahan Ketiga atas PP

Nomor 94 Tahun 2012 tentang Hak Keuangan dan Fasilitas Hakim
yang Berada di Bawah Mahkamah Agung

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

SOP Pengelolaan Aplikasi SIKEP MARI

Komputer/Laptop, Printer, Peraturan-peraturan terkait

Peringatan:

Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kenaikan gaji berkala pegawai akan

Data Kekuatan Pegawai dan Aplikasi SIKEP

tertunda
Pelaksana Mutu Baku
Kabag
ifi Pelaksana Kasubba Peren-
No Aktifitas Kepegawai Pelaksana Kepeg-g canaan & Sek're— Ketua Persyaratan/ Waktu Output
an TURT awaian & Ti| Kepeg- taris Perlengkapan
awalan
1 |Mendata nama-nama pegawai Data 30 |Daftar nama-
yang akan diusulkan kenaikan Kekuatan Menit|nama pegawai
gaji berkala 3 (tiga) bulan Pegawai yang dapat di
sebelum TMT usulkan kenaik-
an gaji berkala
2 |Menghimpun berkas KGB /SK File pegawai 10 [berkas KGB
Kenaikan Pangkat/ SK Menit|/SK Kenaikan
Impasing Gaji sebelumnya Pangkat/ SK
sebagai bahan penghitungan Impasing Gaji
KGB yang baru sebelumnya
3 |Membuat konsep KGB . berkas KGB 45 |Konsep KGB
oreksi /SK Kenaikan | Menit
i Pangkat/ SK
Impasing Gaji
sebelumnya
4 |Meneruskan secara hierarkhi Konsep KGB | 30 [Konsep KGB
konsep KGB, meneliti, tdk ada Menit
memberikan koreksi dan koreksi
memparaf
5 |Meneruskan secara hierarkhi Konsep KGB | 15 |Konsep KGB
konsep KGB, meneliti, Menit
memberikan koreksi dan >’
memparaf
6 |Meneruskan secara hierarkhi Konsep KGB | 15 [Konsep KGB
konsep KGB, meneliti, Menit
memberikan koreksi dan fk da.
koreksi
memparaf
7 |Meneruskan secara hierarkhi L Konsep KGB | 15 |KGB telah
konsep KGB, meneliti, tdk ada Menit |ditandatangani
memberikan koreksi dan koreksi
menandatangani surat usul




SOP KENAIKAN GAJI BERKALA

Pelaksana Mutu Baku
Kabag
No Aktifitas Pelaksana Kasubbag | Peren- .
Kepegawai Pelaksana Kepeg- |canaan & Sekre Ketua Persyaratan/ Waktu Output
TURT X taris Perlengkapan
an awaian & TI| Kepeg-
awaian

8 |Menerima KGB yang telah - KGB 15 | KGB sudah diberi
ditandatangani, memberi nomor \/ Menit|] Nomor Surat
surat dan menyerahkan kembali
KGB ke Sub Bagian
Kepegawaian ‘

9 |Mendistribusikan KGB ke KGB yang 10 |KGB telah
Pembuat Daftar Gaji dan telah discan | Menit|didistribusikan
Pegawai yang bersangkutan
secara elektronik (Whatsapp) |

10 [Mengunggah KGB pada SIKEP v KGB 10 |KGB telah

Menit|diunggah pada
SIKEP

11 |Menyimpan Dokumen Fisik Arsip KGB, 10 [Arsip KGB telah
KGB Asli pada Arsip KGB dan Box file Menit | diarsipkan
Dokumen KGB Copy pada File
Pegawai ybs




