


Pengelola 

Kepegawaian

Subbag Umum & 

Kepegawaian
Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output

1
Menginventarisir PNS yang akan naik gaji berkala 

dari Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala (KGB)
Buku Penjagaan KGB 1 Jam

Data PNS yang naik gaji 

berkala

2 Membuat rekap KGB sesuai golongan ruang Daftar PNS yang naik gaji berkala 1 Jam Daftar Nominatif

3

Membuat draft SK KGB dengan memperhatikan 

paraturan (PP) tentang besaran gaji, golongan ruang 

dan masa kerja

Peraturan Pemerintah (PP) tentang 

besaran gaji, golongan ruang dan 

masa kerja

3 Menit Draft SK KGB

4 Memeriksa dan memaraf draft SK KGB Draft SK KGB dan daftar nominatif 15 Menit
SK KGB yang sudah 

diparaf

5 Menandatangani SK KGB
SK KGB dan daftar nominatif yang 

sudah diparaf
10 Menit

SK KGB yang sudah 

ditandatangani

6
Membuat Surat Pengantar untuk menyampaikan SK 

KGB kepada instansi/pihak terkait
SK KGB yang sudah ditanda tangani 20 Menit Surat pengantar SK KGB

7 Memeriksa dan memaraf Surat Pengantar Draft Surat Pengantar 15 Menit
Surat Pengantar yang 

sudah diparaf

8 Menandatangani Surat Pengatar Surat Pengantar yang sudah diparaf 10 Menit
Surat Pengantar yang 

sudah ditandatangani

9
Menyampaikan Surat Pengantar dan SK KGB ke BPKD 

dan instansi terkait
Surat Pengantar dan SK KGB 15 menit

Tanda terima dari DPKD 

dan instansi terkait

10
Menggandakan, mengarsipkan, dan mendistribusikan 

SK KGB ke yang bersangkutan
SK KGB 20 Menit

Fotocopy dan dokumen 

SK KGB

6 Jam 10 Menit

Pelaksana Mutu Baku

No Aktifitas

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN


