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NAMA SOP : PENGUSULAN KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU RI nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan atas UU nomor 8 tahun 1974
tentang pokok-pokok kepegawaian

2. UU RI nomor 5 tahun 2014 tentang aparatur sipil negara

3. Peraturan Pemerintah Rl nomor 9 tahun 2003 tentang wewenang pengankatan,
pemindahan dan pemberhentian pegawai negeri sipil

4. Peraturan Pemerintah RI nomor 53 tahun 2010 tentang disiplin pegawa negeri
sipil

5. Peraturan pemerintah Rl nomor 11 tahun 2017 tentang menajemen pegawai
negeri sipil

6. Permenkes Rl nomor 33/MENKES/2021 tentang organisasi dan tata kerja Kantor
Kesehatan Pelabuhan

7. Peraturan Menteri PAN Rl nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan
SOP-AP

8. Permenkes RI nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan teta keraja
kementerian kesehatan Rl

9. Kepmenkes Rl nomor 14 tahun 2017 tentang tata naskah dinas dilingkungan
kenterian kesehatan Rl

Mampu menggunakan komputer

Rajin, cekatan dan teliti

Selalu mengikuti perkembangan kebijakan pemerintah terkait kepegawaian
Memahami software GPP

Pobd=

Keterkaitan :

Peralatan / Perelengkapan :

1. SOP tatalaksana surat keluar
2. SOP epngagendaan surat
3. SOP penalaksanaan arsip

4. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait kepegawaian

5. Buku agenda, alat tulis kantor dan filling cabinet/folder

6. Seperangkat komputer yang dilengkapi program microsoft office dan aplikasi GPP
7. Alat komunikasi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP pengusulan KGB ini tidak dibuat, maka akan menghambat, proses
kenaikan gaji PNS di lingkungan KKP Kelas Il Gorontalo

Setiap surat keluar harus terdokumentasi dengan baik, setiap pegawai mempunyai hak
yang memperoleh KGB sesuai ketentuan yang berlaku




PROSEDUR PENGUSULAN KENAIKAN GAJI BERKALA

Pelaksana Mutu Baku
R RiEe Analis/Pengelola
Kepala Kantor Ksubag ADUM Kepegawalan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Menjalankan monitoring pegawai yang akan naik gaji . .
1 berkala di aplikasi GPP Komputer 30 mnt Pegawaia yang akan diKGB
Menginventarisisr, melengkapi berkas persyaratan, — Persvaratan KGB berupa SK KP
2 |membuat surat usulan dan mengajukan pegawai yang tgrakhir SK KGB teF:akhir 120 mnt Berkas Pegawai KGB
akan naik gaji ke ka subbag ADUM l‘e‘:a'fj ’
Memerlksa berkas usulan pengangkatan pertama Qalam persyaratan KGP, surat usulan Persyaratan lengkap, surat
3 [jabfung dan membuat surat usulan mohon persetujuan KGB 10 mnt usulan
pengangkatan pertama dalam jabfung setuju
I
2 Menerima Kembali dan memberikan surat usul yang Persayaratan KGB, surat usulan 5 mnt Surat usul KGB sudah disetujui
sudah dikoreksi oleh kasubag ke kepala kantor KGB dan diparaf
Tidak
setuju
5 Menyetejui dan menandatangani surat usulan kenaikan Persyaratan KGB, surat usulan 10 mnt Surat usul KGB sudah
gaji berkala dan menyampaikan kepada Ksubag ADUM KGB ditandatangani
setuju
!
Menerima kembali surat usulan kenaikan gaji berkala
dan menyampaikan kepada pengelola kepegawaian Persyaratan KGB, surat usulan .
6 untuk disampaikan kepada pegawai yang bersangkutan KGB 15 mnt Surat usul KGB selesai
dan diupdate di aplikasi GPP
Menyampaikan surat penetapan kenaikan gaji berkala
7 |vang sudah ditandatangani kepala kantor kepada Berkas kelengkapan KGB, surat 30 mnt Surat usulan berserta berkas

pegawai yang bersangkutan, mengupdate kedalam
aplikasi GPP dan mengarsipkan

usulan yang telah ditandatangani

persyaratan




