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	Nama Standar Operasional Prosedur
	Kenaikan Gaji Berkala

	SOP KENAIKAN GAJI BERKALA

	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. [bookmark: _GoBack]Perda Kabupaten Cilacap No. 148  Tahun 2021  tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Cilacap
	1. SMA/sederajat
2. Mampu mengetik manual ataupun komputer
3. Mampu Mengarsip
4. Ulet dan Jujur

	Keterkaitan
	Peralatan dan Kelengkapan :

	LEVEL PETA  PROSES BISNIS :

DISPERKIMTA CLP – 03.01.01.04

ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN PERANGKAT DAERAH

SOP LAIN :

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA
	1. Kertas HVS
2. Printer
3. Komputer
4. Meja
	5. Kursi
6. Bolpoint
7. Buku Agenda

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Terjadi kelambatan dalam proses pengajuan kenaikan gaji berkala
	1. Berkas Persyaratan
2. Arsip



	No
	URAIAN PROSEDUR
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	StafKepeg./ Umum
	KasubagUmum
	Sekretaris
	KepalaDinas
	PERSYARATAN / PERLENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1. 
	1. Petugas mengecek daftar nominatif KGB pada e-Simpeg;
2. Mencetak SK KGB untuk PNS Gol I-III Non structural, melalui aplikasi e-Simpeg
3. Mencetak surat pengantar KGB untuk pejabat structural dan PNS Gol IV untuk diproses oleh BKPPD
	
	
	
	
	· Komputer
· Meja
· Printer
· Kertas
· Daftar nominative
· SK Terakhir
	20 Menit
	Konsep Surat Kenaikan gaji berkala,
Berkas persyaratan
	Dibantu staf kepeg

	2. 
	1. Kasubag Umum dan kepegawaian meneliti dan mengoreksi berkas permohonan kenaikan gaji berkala dan surat usulan KGB
2. Bila masih ada kekurangan/kesalahan maka dikembalikan ke pelaksana kepegawaian
3. Bila sudah sesuai ketentuan,  maka dinaikkan ke sekdin
	 (
Tidak
)
	 (
Ya
)
	
	
	· Konsep surat KGB
· Berkas persyaratan

	15 Menit
	Konsep Surat Kenaikan gaji berkala,

	Dibantu staf kepeg

	3. 
	1. Sekretaris Dinas memberikan paraf dan menaikkan ke kadin untuk disetujui dan ditandatangani
	
	
	
	
	· Konsep surat KGB
· Berkas persyaratan

	5 Menit
	Surat Kenaikan Gaji Berkala
	

	4. 
	1. Kepala Dinas menyetujui kenaikan gaji berkala dengan menandatangani Surat Kenaikan Gaji Berkala
2. Mengembalikan berkas Surat Kenaikan Gaji Berkala ke subag umum dan kepegawaian
	
	
	
	
	Surat Kenaikan Gaji Berkala 
	5 Menit
	Surat Kenaikan Gaji Berkala
	

	5. 
	1. Mengarsip surat Kenaikan Gaji Berkala
2. Memberikan salinan surat Kenaikan Gaji Berkala kepada pelaksana kepeg. Untuk diberikan kepada yang bersangkutan






	
	 
	
	
	Buku Agenda
	5 Menit
	Arsip
Kenaikan Gaji Berkala
	Dibantu staf kepeg.

	6. 
	1. Menerima salinan surat Kenaikan Gaji Berkala







	
	
	
	
	
	
	Surat Kenaikan gaji berkala
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