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SUB BAGIAN UMUM Nama SOP KENAIKAN GAJI BERKALA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun | 1. Memahami pengelolaan kepegawaian
2013 tentang Peraturan Gaji Pegawai

Negeri Sipil.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Pengelolaan Kenaikan Pangkat 1. ATK
2. Seperangkat Komputer yang dilengkapi aplikasi
office (word, excell) dan sejenisnya
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Setiap 2 tahun sekali sejak Terhitung Mulai | 1. BukuPenjagaan KGB
Tanggal (TMT), maka setiap pegawai negeri | 2. File Pegawai

sipil akan mendapatkan kenaikan gaji berkala
(KGB)



http://www.sooko.mojokerto.go.id/

STANDART OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KENAIKAN GAJI BERKALA

PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
NO. KEGIATAN KASUBAG
UMUM DAN CAMAT BAGIANSEKDA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPEGAWAIAN
Memakai Buku Penjagaan Kenaikan Gaji
1 Berkala dan Realisasinya untuk memantau Buku Penjagaan 15 menit Data KGB
jatuh tempo KGB setiap pegawai negeri :] KBG sesuai TMT
sipil
Mangajukan usulan Kenaikan Gaji Berkala
KGB) 3 (tiga) bulan sebelum TMT d
(KGB) ( ga) g Komputer & .
2 | melampirkan : . 1jam Usulan KGB
. Printer
- Copy SK KGB terakhir
- Copy SK Kenaikan Pangkat terakhir
i v
3 N.Ier.myedlfallfan usulan KGB ke Camat untuk Usulan KGB 1jam Usulan KGB
di disposisi
4 Mempelajari Usulan KGB dan menurunkan ' Usulan KGB & menit Usulan KGB
ke Kasubag Umum
c Membuat konsep SK KGB dan Konsep SK, Berkas 5 iam Konsen SK
menyediakan kepada Kasubbag usulan KGB J P
v
6 | Menandatangani penetapan SK KGB Konsep SK KGB 1jam SK'KGB
Meregister pada Buku KGB dan SK KGB
mendistribusikan SK KGB sebagai berikut: v istribusi
; ! istribusi . : gai iku Bukuekspedisi 3 jam terdlsjcrlbu5|
Asli kepegawai dan salinan ke BKPP, BPKA, sesuai
Inspektorat dan arsip kebutuhan




