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No.SOP

W13.U5 /491 /SOP/I/2017

Tgl. Pembuatan

20 Februari 2017

Tgl. Revisi

15 Februari 2021

Tgl. Efektif

Disahkan Oleh

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KG

TUJUAN :

1. Menjamin kenaikan gaji pokok bagi para pegawai berdasarkan masa

kerja.

2. Menjamin Kepastian akan adanya Perubahan Gaji pokok pegawai.

DASAR HUKUM:

U

KETERKAITAN:

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014
Peraturan Pemerintah No. 15 Tahun 1979
Keputusan KMA RI No.137/KMA/SK/X/2013
Per SEKMA No.2 tahun 2012
Perma No. 7 Tahun 2015

1. SOP Pengelolaan Surat Dinas

PERINGATAN:

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan Kenaikan Gaji Berkala

Pegawai Negeri Sipil tidak berjalan dengan baik.

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

SARJANA HUKUM
2. SARJANA EKONOMI

Komputer/Laptop

PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1.
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1.

Dokumen Kepegawaian

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Pelaksana | Pelaksana | Pelaksana Persyaratan/ Waktu Output Ket
(subag (Sekretaris) KPN perlengkapan
Kepegawaian
Ortala)

1 | Menyusun Daftar Daftar Kendali 2 Jam Daftar Nama
Hakim dan Kenaikan Gaji Pegawai
Pegawai yang Berkala
akan ( )
mendapatkan
kenaikan gaji
berkala setiap
akhir tahun

2 | Pembuatan surat Pemberitahuan 2 Jam Konsep surat
pemberitahuan \ 4 ;zn:i:can Gaji

i it rKala

E:rnk?;;an g l_———j Sebelumnya,

3 | Koreksi surat v Konsep surat 2 Jam Konsep surat
pemberitahuan I——I <
kenaikan gaji -
berkala

4 | Penandatangan tidak tidak | Konsep surat 1Jam Surat
surat Pemberitahuan perpberitahuan
pemberitahuan > <><> jadi
Kenaikan gaji Ya va
berkala

5 | Penyampaian Register surat 3 Jam Surat
pemberitahuan 2 keluar dan perqperitahuan
kenaikan Gaji - ekspedisi terkirim




berkala kepada
Pegawai yang
bersangkutan,
Pembuat daftar
gaji, dan File yang
bersangkutan
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SOP KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB) *e*
Nomor o W.13.U5/ /KP.04.2/......./2021 Bantul,................ ..
Lampiran : -
Perihal . Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala atas KEPADA
nama Sdr. ..o Yth.  KEPALA KANTOR PELAYANAN
PERBENDAHARAAN NEGARA
Di
YOGYAKARTA

Dengan ini diberitahukan bahwa berhubung telah dipenuhi masa kerja dan syarat-syarat lainnya kepada :

l. Nama

2. Nomor Induk Pegawai/NIP

3. Pangkat/Jabatan i

4. Kantor/Tempat Kerja : Pengadilan Negeri Bantul
5. Gaji Pokok Lama : Rp

(Atas dasar Skp terakhir ttg gaji/Pangkat yang ditetapkan )

Oleh Pejabat

Tanggal

Nomor

Tanggal Mulai berlakunya Gaji tersebut

e. Masa Kerja Gol. Pada tanggal tersebut

Diberikan Kenaikan Gaji Berkala hingga memperoleh

a0 ow

6. Gaji Pokok Baru

7. Berdasarkan Masa Kerja
8. Dalam Golongan

9. Mulai tanggal berlakunya
10. Keterangan

Diharapkan sesuai dengan Peraturan Pemerintah 15 Tahun 2019
Kepada Pegawai tersebut dapat dibayarkan penghasilannya berdasarkan Gaji Pokok yang baru.

KETUA PENGADILAN NEGERI BANTUL

Tembusan disampaikan kepada Yth :




