No. SOP SOP/PEG /08
PEMERINTAH ACEH Tanggal Pembuatan 03 Maret 2014
BADAN ARSIP DAN PERPUSTAKAAN ACEH Tanggal Revisi -
SEKRETARIAT Tanggal Pengesahan 24 Maret 2014
Oy SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN Disahkan Oleh Kepala Badan Arsip dan Perpustakaan Aceh
DAN TATA LAKSANANA Nama SOP Kenaikan Gaji Berkala
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

{ 1. Peraturan Pemerintah RI No. 22 Tahun 2013 tentang Perubahan
' Kelima Belas atas Peraturan Pemerintah No.7 Tahun 1977
tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

{ . Qanun Aceh Nomor 5 Tahun 2007 Tentang Susunan Organisasi
Tata Kerja Dinas, Lembaga Teknis Daerah, Dan Lembaga Daerah
Provinsi Nanggroe Aceh Darussalam

Peraturan Gubernur Aceh Nomor 77 Tahun 2012

Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah Aceh

{1 4. Klausul 6.2 ISO 9001:2008

g.\.‘/

1. Memahami tentang tata naskah kedinasan
2. Mampu mengoperasikan komputer minimal Ms.Office
3. Mampu dan memahami peraturan tentang Kepegawaian

jKeterkaitan : Peralatan /Perlengkapan
L. SOP Penyusunan SKpP 1. Komputer
2. SOP Kehadiran Pegawai 2. Printer
1 3. SOP Penempatan Pegawai Baru 3. ATK
4. SOP Penilaian Pegawai
3. SOP Peningkatan Kompetensi Pegawai
6. SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat
/. SOP Pemberian Cuti Pegawai -
| 8. SOP Pengusulan Karsu /Karis/Karpeg
9. SOP Pengusulan Pensjun
'?5;{ingatan Pencatatan dan Pendataan

Jilka SOP Kenaikan gaji berkala tidak dilaksanakan dengan baik maka
proses kenaikan gaji berkala akan terkendala

Daftar pegawai yang memenuhi syarat kenaikan gaji berkala pegawai
(FM/PEG/OS/OI)
Data kontrol KGB (FM/PEG /08/02)

Surat kenaikan gaji berkala pegawai (FM/PEG/08/ 03)

1.

Rl

Daftar Mutasi_kenaikan gaji berkala (FM/PEG/08/04)




PROSEDUR EENAIEAN GAJI BERKALA

PELAKSARA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR KEPALA KASUBBAG BSUBBAG STAPF SUBBAG ATASAN
BADAn | SEERETARIS | o0 CAtan | xruamcan | mermeawaian | rawgeuma | PEGAWAI YBS KELE¥GEAPAN WAKTU OUTPUT KT
Daftar pegawai yang Dafl .
memenuh syarat memenuhi svar y:ng
Menginventarisir / membuat data kontrol gaji berkala pegawai . syaraf
L kenaikan gaji berkala pegawai (FM/PEG/08/01) 1 Hari kcnaiknn gaji berkala
Data kontrol KGB pegawal
(FM/PEQ/08/02) {FM/PEG/08/01)
Memeriksa Persyaraten pegawal yang akan Dafar pegawal yang Daftar pegawai yang
diberikan kenaikan gajl berkala sesual memenuht syarat kenaiken memenuhi syarat
2 i 1Hal  [kenalkan gaji berkala
dengan ketentuan peraturan perundang- gaji berkala pegawai e
berlaku pega
undangan yang (FM/PEG/08/01) (FM/PEG/08/01}i
, .. Surat kenalkan gaji Surat kenaikan gaji
kenaikan berkal TIoAK gal ral gaj
3 Men};i:ﬁ)kan Surat 2aji a berkala pegawai 1Jam |[berkala pegawai
pegal (FM/PEG/08/03) (FM/PEG/08/03)
Memeriksa dan memberi paraf Surat » /
kenaikan gaji berkala pegawai. Jika sesuai <« .
4. |ketentuan maka akan diteruskan ke \ Surat kenaikan gaji . |Surat kenatkan gaji
" |Sekretaris untuk paraf. Jika tidak sesuai berkala pegawai 10 Menit |berkala pegawai
ketentuan maka akan dikembelikan ke staf (FM/PEG/08/03) {FM/PEG/08/03)
untuk dicheck dan diperiksa kembali.
Memeriksa dan memberi paraf Surat §
Kenaikan Gaji Berkala Pegawai. Jika sesuai YA / TIOAK
ketentuan maka akan diteruskan ke Kepala Surat kenaikan gaji Surat kenaikan gaji
S. Badan untuk mendapat pengesahan. Jika \ / berkala pegawal 10 Menit |berkala pegawai
tidak sesuai ketentuan maka akan (FM/PEQ/08/03) (FM/PEG /08/03)
dikembalikan ke Kasubbag Kepegawaian
untuk dicheck dan diperiksa kembeli
Surat kenaikan gajl Surat kenaikan gaji
) . TIAK berkala pegawai berkala pegawai
6. |menandatangani Surat Keneikan Gaji {FM/PEG/08/03) 10 Menit (FM/PEG/08/03)
Berkala /, Daftar Mutasi kenaikan Daftar Mutasi kenaikan
A gaji berkala aji berkala
(FM/PEG/08/04) {FM/PEG/08/04)
Surat kenaikan gajt Surat kenaikan gajl
Menghubux?g' Pegawal Ybs untuk menerima berkala pegawai berkala pegawal
7. |Surat Kenaikan Gaji Berkala dan (FM/PEQ/08/03) 10 Meniy |(PM/PEC/08/03)
menandatangani Daftar Mutasi yang telah Daftar Mutasi kenaikan Daftar Mutasi kenaikan
disiapkan gaji berkala gaji berkala
{FM/PEG/08/04) (FM/PEG/08/04)




PROSEDUR KERAIEAN GAJT BERKALA

PELAKSANA MUTU BAKU
wo URAIAN PROSEDUR KEPALA KASUBBAG SUBBAG STAF SUBBAG ATASAN
BADAN | SEERETARIS | oy rcawalan | Exuamean | xrereawaiax | Langsume | PEGAWAI YBS KELENGEAPAN WAXTY OUTPUT
Surat kenaikan gaji Surat kenaikan gaji
Menerima SK Kenaikan Gaji Berkala dan berkala pegawai berkala pegawal
8. |menandatangani Daftar Mutas! Kenaikan (FM/PEG/08/03) | hari [|FM/PEG/08/03)
: i Berkala yang telab disiapkan Daftar Mutasi kenaikan Daftar Mutasl kenaikan
Gayji Berkala yang gaji berkala @aji berkala
{FM/PEG/08/04 (FM/PEG/08/04}
Surat kenaikan gaji Surat kenaikan gaj{
Meneruskan SK kenaikan gaji berkala berkala pegawai berkala pegawai
9 pegawal dan Daftar Mutasi Kenaikan Gaji (FM/PEG/08/03) 10 Menit (FM/PEG/08/03)
' |Berkala ke Subbagian Keuangan untuk Daftar Mutasi kenaikan Daftar Mutasi kenaikan
diproses lebih lanjut gaji berkala gaji berkala
(FM/PEG/08/04) (FM/PEG/08/04)
Surat kenaikan gaji
Menerima dan memproses kenaikan gaji berkala pogawai
10 berkala pegawai sesual dengan ketentuan {FM/PEG/08/03) 10 Menit Pembayaran Kenaikan
* |peraturan perundang-undangan yang Daftar Mutasi kenaikan Gaji Berkala Pegawai
berlaku gaji berkala
104t
Data kontroi KGB Data kontrol KGB
{FM/PEG/08/02) (FM/PEG/08/02)
. ! s Surat kenatkan gaji Surat kenaikan gaji
11. r;';ah@' sipkan an kenaikan gaji 7‘] | berkala 10 Menit |berkala pegawai
(FM/PEG/08/03) (FM/PEG/08/03)
Daftar Mutasi kenaikan Daftar Mutasi kenaikan
lzaliheckala |




