


1 Memberikan arahan untuk memeriksa kartu kendali Arahan / Disposisi 2 menit Arahan / Disposisi
kenaikan Gaji Berkala pegawai periode ganjil/genap 
tahun berjalan
Memeriksa kartu kendali KGB pegawai dan 

2 mengumpulkan berkas persyaratan KGB ASN Arahan / Disposisi 30 menit Jumlah pegawai yang dapat diusulan
yang akan diusulkan kenaikan gaji berkala. Kenaikan Pangkat

3 Proses Legalisir Berkas Persyaratan KGB ASN Kartu Kendali KGB; 15 menit Berkas Persyaratan KGB terlegalisir
yang akan diusulkan kenaikan gaji berkala. Berkas Persyaratan KGB.

4 Membuat Draft Surat Pengantar / Surat Usulan KGB. Kartu Kendali KGB; 10 menit Draft Surat Usulan KGB beserta berkas
Berkas Persyaratan KGB terlegalisir persyaratan yang telah dilegalisir.

5 Verifikasi, mengkoreksi Draft Surat Usulan KGB Draft Surat Usulan KGB beserta 10 menit Draft Surat Usulan KGB diparaf 
beserta kelengkapan berkasnya berkas persyaratan yang telah koordinasi

dilegalisir.
Draft Surat Usulan KGB beserta 

6 Mempelajari, koreksi kembali dan paraf persetujuan berkas persyaratan yang telah 5 menit Draft Surat Usulan KGB diparaf 
dilegalisir. koordinasi
Draft Surat Usulan KGB yang telah 

7 Menerima Draft Surat Usulan KGB yang diajukan, diparaf koordinasi beserta berkas 5 menit Surat usulan KGB disetujui dan 
mempelajari dan memberikan persetujuan persyaratan yang telah dilegalisir. ditanda tangani.

8 Pencatatan pada Buku Agenda Surat Keluar / Surat usulan ditanda yang telah 5 menit Surat  telah dicatat pada buku agenda
Kendali KGB, pemberian nomor pada surat dan ditanda tangani. surat keluar, buku kendali KGB
cap instansi dan telah diberi penomoran serta cap.

Surat usulan ditanda yang telah KGB telah diinput pada SIMGaji, dan 
9 Melakukan Proses Pengajuan Kenaikan Gaji Berkala ditanda tangani beserta kelengkapan 10 menit diserahkan ke Bakeuda untuk pembayaran

(KGB) pendukung. pada bulan berikutnya.

10 Mengarsipkan dokumen Surat usulan KGB. 3 menit Dokumen terarsipkan.
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Daftar Gaji

tidak

tidak

ya

ya


