1 Undang - Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok
- Pokok Kepegawaian

Nomor SOP 065433 KRT
PEMERINTAH KOTA TANGERANG Tgl Pembuatan | 01 September 2021

Tgl Revisi

T:I Pengesahan | 03 Septemben 2021/ B |
KECAMATAN KARANG TENGAH Disshkanolah | 7,07 0 CAMAT .

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN L , e —
e s0p PERIOHONAN PENGATIANKGS -
Dasar Hukum Kga_liﬁliasi Pelaksana

e Henguasal Kcmpu{t;
- Memaharm UL Nomor 43 Tahun 1988 tenteng Pokok-Pokok Kepagawaian

- KGB harus berdasarkan SK terakhir ataﬁ_*(-éa_ggw_rwa
- Keterlambatan Pengajuan Usulan KBG mengakibatkan keterlambatan Perubahan Kenaikan Gaji Pokok Pegawai

2 Peraturan Pemerintah Nomor 30 tahun 2015 tentang perubahan ketujuh belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 . PP Nomor 30 tahun 2015 tenlang perubahan kelujuh belas atas PP Namor 7 Tahun 1977
Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil _|lentang Peraturan Gaji Pegawat Megen Sipl - o
Keterkaitan - - Peralatan/Perlengkapan
N B : - Komputer -ATK - SKterakhir - Daftar Gaji Pokok
- KGE sebelumnya
IP_ar1'|}g=|1:ar'| . Pencatatan dan Pendataan - =

- Pencatatan di buku ekspedisi pan_gi;'i'ﬁa_n
- Pencatatan di buku penjagaan KGB
- Penyimpanan dokumentasi dalam bundel arsip PNS (frack record)

Hal 1




Standar Operosional Prosedur (SOP) Kenaikan Gaji Berkala

- o Pelaksana MutuBaku
No Uraian Kegiatan Pelaksana Subeg Ket
1 PNS Umum dan Sekcam Camat DPKD Kelengkapan Waktu Output
- Kepegawaian
1 Pengajuan KBG
Miakukan pendataan berkas SK terakhir, KBG ; Berkas kelengkapan
2 |PNS yang berkala (SK sebsiumnya, Alat Tulis 3 han KGB
terakhir/Berkala yang lalu) '
4
b | tidak |
Melakukan pengecekan Berkas kelengkapan
3 kelengkapan berkas PNS yang Berkas kelengkapan KGB 2 hari KBG yang telah
berkala dicek
Ya
4 |Pembuatan surat pengantar KBG ' i Berkas kelengkapan KGB 10menit  |Surat pengantar KGB
Berkas kelengkapan KGB . |Surat pengantar KBG
3 |Paraf surat pengantsr KBG :' dan surat pengantar 10 mank yang telah diparaf
4 [Tandatangan Kepala SKPD e | Forn yang sudah diparaf Smenit  |Tandatangan Camat
Berkas kelengkapan
- Berkas kelengkapan dan . |dan surat pengantar
7 |Pengiriman berkas KGB _ surst pengantar KGB 45 menit KBG yang telah
L/:] ( ) dikirim
|

Hal. 2




STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN KARANG TENGAH KOTA TANGERANG
TAHUN 2021

Proses Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala (KGB)

NO. KOMPONEN KETERANGAN
1. SK Pangkat terakhir atau KGB terakhir
1. |Syarat 2. Pengantar dari OPD dan daftar Nominatif (KGB)
3 Persyaratan sudah lengkap di Imput ke SIKDA dan diajukan
2. |Prosedur/Alur 1. Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas serta pengecekan data pemohon

10

11

13

14

Waktu
Biaya/Tarif
Produk

Pengelolaan Pengaduan

Dasar Hukum

Sarana dan Prasarana

Kapentensi Pelaksana

Pengawasan Internal

Jumlah Pelaksana
Jaminan Pelayanan

Jaminan Keamaman dan
Keselelamatan Pelayanan

Evaluasi kinerja Pelaksana

2. Pengetikan KGB dan Pengantar
4, Pengiriman Berkas ke DPKD di tembuskan BKPSDM

20 Menit
Gratis

Arsip Kenaikan Gaji berkala (KGB)

1. Undang - Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 8
Tahun 1974 tentang Pokok - Pokok Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor 30 tahun 2015 tentang perubahan ketujuh belas
atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai
Negeri Sipil

Ruang tunggu
Parkir
Ruangan ber AC
Kamar Mandi
Mushola

LA S TT R e

ey

. Menguasai Komputer
2. Memahami undang-undang Kepegawalan

1. Camat
Sekretaris Camat
3. Kasubag. Umum dan Kepegawaian

o

Mengetahui ,
CAMAT KARANG TENGAH




