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Nama SOP :

Kualifikasi Pelaksana :

1 1 Memahami peraturan tentang kenaikan gaji PNS 

2 2 Dapat mengoperasikan komputer dan program microsoft office

3

1 1 Komputer/laptop

2 2 Printer

3 3 Kertas

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Hj. Een Sukaedah, SKM, M.Kes

NIP 195701241980102001

Penerbitan pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala 

PNS (KGB)

Dasar hukum :

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014  tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan pemerintah Nomor 30 Tahun 2015, tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil Tahun 

2009 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

Permenkes Nomor 510/Menkes/Per/ VII/2009 tentang Pemberian kuasa dan pendelegasian kewenangan dan 

penandatanganan nota/surat persetujuan dan keputusan mutasi kepegawaian dalam lingkungan Departemen 

Kesehatan 

POLITEKNIK KESEHATAN KEMENKES BANTEN 

Eselon III



Kajur/KSPI/K

aur/Kanit
Direktur Pudir II

Kepala Sub 

Bagian Adum

Kepala Urusan 

Kepegawaian

Analis 

Kepegawaian
Kelengkapan Waktu (menit) Output Ket

1

Mengusulkan pegawai yang telah memenuhi 

persyaratan untuk mendapatkan kenaikan gaji 

berkala PNS Data Pegawai

10 Menit Surat Usul

2 Memberikan arahan untuk menerbitkan surat 

pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala PNS Surat Usul

11 Menit
Catatan arahan 

(Lembar disposisi)

3
Memberikan instruksi kepada Kepala Urusan 

kepegawaian untuk mempross penerbitan Surat 

Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala PNS

Catatan 

Instruksi

10 Menit catatan instruktur

4
Memberikan penugasan kepada analis 

kepegawaian untuk memproses surat 

pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala PNS

Catatan 

Penugasan

10 Menit catatan penugasan

5
Membuat konsep Surat pemberitahuan 

kenaikan Gaji Berkala PNS

Lembar 

Disposisi, 

catatan 

penugasan

60 Menit konsep surat

6
Mengoreksi konsep surat pemberitahuan 

Kenaikan Gaji Berkala PNS Konsep surat
10 Menit konsep surat

7
Mengesahkan konsep surat pemberitahuan 

kenaikan gaji berkala PNS Konsep surat
5 Menit konsep surat

8
Menyetujui Surat Pemberitahuan kenaikan Gaji 

Berkala PNS Konsep surat
5 Menit konsep surat

9
Melaporkan hasil evaluasi dan verifikasi kepada 

Sekretaris Badan konsep surat
5 Menit konsep surat

10

Menyerahkan Surat pemberitahuan kenaikan 

gaji berkala PNS kepada Urusan Umum

Surat 

pemberitahua

n kenaikan 

Gaji Berkala 

PNS

15 Menit

Surat 

pemberitahuan 

kenaikan gaji berkala 

PNS

Pelaksana Mutu Baku

No Aktivitas

PROSEDUR PENERBITAN PEMBERITAHUAN KENAIKAN GAJI BERKALA PNS


