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SOP KENAIKAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang No. 8 Tahun 1974 jo. Undang-
Undang No. 43 Tahun 1999
2. Keputusan BAKN No. 3 KEP/1986

1. S1 Pendidikan
2. S1 Hukum
3. SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengiriman berkas pada Bagian Umum

Peralatan komputer, dokumen pendukung

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Kenaikan Gaji

Berkala Pegawai dapat terhambat/tertunda

1. Agenda Surat Masuk/Keluar
2. Buku Kontrol KGB
3. Papan Kontrol KGB

Prosedur :

1. Kaur Kepegawaian Meneliti dan menyusun daftar Hakim dan Pegawai yang akan naik gaji

berkala berdasarkan buku kontrol,

2. Staf Kepegawaian Membuat SK KGB dibuat satu bulan sebelum TMT KGB dan mengajukan

kepada pimpinan untuk ditandatangani,

3. Staf Kepegawaian Menyerahkan surat pemberitahuan KGB kepada yang bersangkutan, Bagian
Keuangan dan Instansi Terkait selanjutnya memasukkan ke file Yang bersangkutan dan dicatat

dalam buku kontrol
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