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Nama SOP Usulan Kenaikan Gaji Berkala 

 

Dasar hukum 
 

Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014  tentang Aparatur Sipil Negara. 
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2005 tentang perubahan Peraturan 

Pemerintah Nomor 26 tahun 2001, secara periodik setiap dua tahun sekali 
diberikan Kenaikan Gaji Berkala ( KGB ). 

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor  17 Tahun 2020 tentang 
Perubahan PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
 

1. Pegawai yang memiliki kompetensi di bidang kepegawaian 
2. Pegawai yang menguasai komputer 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 
 

a. SOP Usulan Kenaikan Pangkat PNS 
b. SOP Pelayanan Surat Keluar 
c. SOP Pengelolaan Arsip 

 

1. Data Pegawai 
2. Blanko KGB 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

 

Apabila Usulan Kenaikan Gaji Berkala terlambat dibuat, maka pegawai tidak 
mendapatkn haknya. 
 
 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
 

 

 

http://www.dpma.baliprov.go.id/
mailto:dinaspma@baliprov.go.id
http://kepeg.auk.uns.ac.id/wp-content/uploads/2009/12/UU-5-2014-ASN.pdf


No KEGIATAN 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 

Ka Dinas Sekretaris 
Kasubag 
Umum 

Kasubag 
Keu 

DPKAD Kelengkapan Waktu Output 

1. 
Pengelola Kepegawaian membuat 
daftar nominative dan menilai masa 
kerja pegawai. 

 

 

 

    File pegawai 10 Menit Daftar 
pegawai yg 
akan naik 
berkala 

 

2. Pengelola Kepegawaian membuat 
daftar usulan KGB paling lambat 3 
(tiga) bulan sebelum masa 
perlakuan, kemudian diteruskan 
kepada Ka Dinas melalui Sekretaris 
untuk ditandatangani  

     Blanko KGB 60 Menit Blanko terisi  

3. Daftar usulan KGB diteruskan ke 
Kasubag Keuangan untuk di 
mintakan perubahan gaji 
(penerimaan) pegawai yang 
bersangkutan 

 

     Berkas usul 
KGB 

5 Menit   

4. Usulan KGB tersebut diteruskan ke 
DPKAD Provinsi Bali untuk 
dimintakan kenaikan gaji pegawai 
yang bersangkutan. 

 

     Berkas usul 
KGB 

10 Menit   

 
 

Mulai 

Selesai 


