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Tanggal Revisi

24 Januari 2024

Tanggal Efektif

24 Januari 2024

Disahkan oleh

Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Nama SOP

Kenaikan Gaji Berkala

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang (UU) Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil;
4 Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2023;

pada Pemerintah Kabupaten Bantul

3 PP Nomor 05 Tahun 2024 tentang Perubahan ke Sembilan Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977

1 Admin Pengelola

: SMK, D3 (Teknologi Informatika, Management Informatika)

5 Peraturan Bupati Nomor 50 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan QOrganisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Kenaikan Pangkat
2 Pensiun Pegawai

3 Pengajuan Cuti Pegawai

1 Meja dan Kursi
2 Personal Komputer
3 ATK

4 Internet

5 Printer

6 Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Dokumen Kepegawaian




KENAIKAN GAJI BERKALA

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
Pengadmi{Umum dan| ..
No Aktivitas PNS yang | ictrasi | Kepegawai | PimPinan/
akan Kepala [Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
: Kepegawai an dan .
diusulkan . : Dinas
ian Sekretaris
Dinas
1 2 3 4 5 6 7 8 9
, |Pengadministrasi Kepegawaian mendata PNS yang akan naik gaji () Buku Penjagaan Kenaikan | . Daftar Nama Pegawai yang naik Gaji
berkala '_'l‘" Gaji Berkala ™ Berkala
Menyiapkan syarat-syarat untuk pembuatan SK Kenaikan Gaii [ ; . ) . o
2 Berk‘éala di file kepegawaian 9 ] |———|—-—-‘ File Kepegawaian 10 menit Syarat syarat Kenaikan Gaji Berkala
. o
3 |Membuatkan Draf SK Kenaikan Gaji Berkala | Kertas, Komquer, ile 15 menit Draf SK Kenaikan Gaji Berkala
——— Kepegawaian
4 |Memintakan persetujuan/paraf kan draf SK Kenaikan Gaji Berkala TY Y Kertas, Pulpen Y Draf SK Kenaikan Gaji Berkala yang
ke Kasubag Umum dan Kepegawaian ~| ' ent sudah disetujui/diparaf
TAY Kertas, Pul
Memintakan persetujuan/paraf, apabila tidak disetujui TR RRaE, DUIRED Draf SK Kenaikan Gaii Berkala va
5 |mengkonfirmasikan pada PNS yang bersangkutan dan bila disetujui 5 menit " stidah dia tui j‘i’d‘ i fa yang
diteruskan ke Kepala Dinas setujui/dipara
Kertas, Pulpen
6 Memintakan persetujuan/tanda tangan draf SK Kenaikan Gaji Ny 5 menit SK Kenaikan Gaji Berkala yang sudah
Berkala ke Kepala Dinas o disetujui/ditandatangani Kepala
Y T
Buku ekspedisi,scan/foto SK Kenaikan Berkala terkirim ke yang
5 Memberi nomor dan mengirimkan SK Kenaikan Berkala kepada = lis kopi, amplop 5 erani bersangkutan, BKPP dan PT
yang bersangkutan,dan tembusan kepada BKPP dan PT Taspen ].Te"f_ ) € Taspen,sedangkan arsip SK Kenaikan
= Berkala tersimpan di file




