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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1

2

3

4 Peraturan Pemerintah No. 30 tahun 2015

5

6

7 StandarStandart ISO 9001:2015 Klausal 7.1.2

8 Standar SAPM PA/MS Std 2.4.15

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

Sub Bagian Kepegawaian, Sub Bagian Keuangan dan pegawai yang bersangkutan

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak dapat dilaksanakan Pembuatan Kenaikan Gaji Berkala FM/AS/09/01

Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat daftar Hakim dan Pegawai yang akan

mendapatkan kenaikan gaji berkala (KGB) setiap akhir

tahun

Daftar kendali 

KGB

60 Menit Adanya daftar nama 

Hakim dan Pegawai 

yang akan KGB

2 membuat dan memeriksa konsep serta menganalisis

konsep surat pemberitahuan kenaikan gaji berkala

Adanya daftar 

nama Hakim dan 

Pegawai yang 

akan KGB

120 Menit adanya Analisa 

konsep surat KGB

3 Membuat draft Kenaikan Gaji Berkala dan pengetikan adanya Analisa 

konsep surat KGB

30 menit Adanya Surat 

kenaikan gaji berkala 

dalam betuk konsep 

yang telah di ketik, 

koreksi dan paraf

5 surat konsep KGB yang telah di ketik, koreksi dan paraf

lalu di tandatangani sekaligus diberi nomor surat dan

setempel dan dikirim ke KPPN

Konsep Surat KGB 30 Menit Kenaikan Gaji berkala 

yang telah di 

tandatangani dan di 

kirim ke KPPN

6 Menyampaikan kepada pegawai bersangkutan, pembuat

daftar gaji dan di arsipkan

Kenaikan Gaji 

berkala yang telah 

di tandatangani 

dan di kirim ke 

KPPN

30 Menit Tersampaikan kepada 

pegawai 

bersangkutan, 

pejabat pembuat 

daftar gaji

Mutu BakuStaf/Kasubag 

Kepegawaian, 

Ortala 

1, S1 Sederajat;UU no. 5 th. 2014 tentang ASN

Permenpan No. 35 th. 2012 tentang pedoman penyusunan SOP Administrasi Pemerintah

PP. No. 22 th. 2013 tentang kenaikan gaji pegawai negeri sipil

Perma No. 7 th. 2015 tentang tat kerja Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan

Kepres No. 64 th. 2001 tentang penyesuaian gaji pokok PNS menurut PP No. 6 th. 1997 ke dalam PP 

No. 26 th. 2001

PENGADILAN AGAMA KOTA MADIUN

KESEKRETARIATAN
JL. Ring Road No. 1 Kota Madiun

Standar Operasional Prosedur  ( S O P )

Ketua

 KENAIKAN GAJI BERKALA

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku pedoman dan peraturan;

SekretarisNo. Aktivitas

TidakYa


