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SUB BAGIAN UMUM, KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1
2

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah No. 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 2024 tentang Perubahan Kesembilan Belas atas
Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil
Peraturan Daerah Kalimantan Tengah Nomor 3 Tahun 2024 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Tengah;

Peraturan Gubernur Nomor 34 Tahun 2020 Tentang Perubahan Atas Peraturan Gubernur
Kalimantan Tengah Nomor 29 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Inspektorat Provinsi Kalimantan Tengah

1. Mampu mengoperasional aplikasi komputer perkantoran;
2. Memahami tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
3. Memahami tentang Sistem Penggajian Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1

SOP Pembuatan Naskah Dinas

1. Alat Tulis Kantor;

2. Perangkat Komputer / Laptop;

3. Printer

4. Kartu Kendali Kenaikan Gaji Berkala;
5. Sasaran Kinerja Pegawai

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka kenaikan gaji berkala ASN akan tertunda.

1. Buku Agenda Surat Keluar
2. Dokumen / Arsip
3. Kartu Kendali KGB

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




SOP KENAIKAN GAJI BERKALA

Mutu Baku
Uraian Prosedur / Aktivitas Ket
Inspektur Sekretaris | Kasubbag UKK Pengolah Dat.a Penata Layanan Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
dan Informasi Op
Memberikan arahan untuk memeriksa kartu kendali KGB .
! pegawai periode ganjil/genap tahun berjalan @ | Zmenit - |Arahan
2 Memeriksa kartu kendali KGB pegawai l:j Kartu Kendali KGB; 15 menit| Jumlah pegawai yang dapat diusulan
3 Mengumpulkan Kelengkapan Persyaratan KGB ASN l:tj Kartu Kendali KGB; 30 menit|Berkas Persyaratan KGB
4 Membuat Draft Surat Usulan KGB. > Kartu Kendali KGB; 30 menit Draft Surat Usulan KGB beserta
tidak Berkas Persyaratan KGB. berkas

TR . . P Draft Surat Usulan KGB beserta .| Draft Surat Usulan KGB diparaf
5 Mempelajari, verifikasi, koreksi dan paraf persetujuan ek < kelengkapannya 15 menit koordinasi

. . . . v Draft Surat Usulan KGB beserta .| Draft Surat Usulan KGB diparaf
6  Mempelajari, koreksi kembali dan paraf persetujuan 7 < kelengkapannya 15 menit koordinasi

A 4 . - .
7 Mempelajari dan memberikan persetujuan - l E;g:g;;::;:n KGB beserta 15 menit ;ﬁ;gGB disetujui dan ditanda
\ )
Surat dicatat pada buk d t
8  Memberikan Nomor Surat dan Cap Instansi \; Surat KGB 5 menit k:ILaar Idci?):ri zZr:orL:ial;acgi)n asura
\ 4 SK Jabatan telah diinput pada SIMGaji
9  Proses Penyesuaian Gaji Surat KGB 15 menit|untuk penyesuaian gaji dibulan
berikutnya.
v
Menyerahkan Surat KGB kepada pegawai yang .| Surat KGB diterima pegawai;

10 bersangkutan dan pengarsipan Surat KGB 5 menit Dokumen terarsipkan.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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