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SOP PENERBITAN SURAT PEMBERITAHUAN KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB) 
 

 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :        

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

 
Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. Peraturan Pemerintah 22 Tahun 2013 tentang 

Perubahan Kelima Belas Peraturan Pemerintah 

Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Gaji Pokok PNS 

2. PP Nomor 94 Tahun 2012 

 1. SLTA 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

 
 SOP Pengajuan Belanja Pegawai 

1. Komputer / Laptop  

2. Jaringan Internet 

3. KGB Sebelumnya 

Peringatan:  Pencatatan dan Penandaan: d
a
n   
a
b
s
e
n
s
i   
s
e
l
u
r
u
h 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pembayaran gaji 
berkalanya akan terhambat 

1. Simpeg BADILAG 
2. Buku Kendali KGB 
3. File Kepegawaian 

 



No 
URAIAN 

PROSEDUR 

PELAKSANA 
 

MUTU BAKU 

Petugas 

Kasubbag 

Kepegawaian, 

Organisasi 

dan Tata 

Laksana 

Sekretaris KPTA 
Persyaratan / 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1. Mendata Pegawai 

yang akan diterbitkan 

KGBnya melalui 

buku kendali KGB 

untuk dikoreksi 

atasan. 

     

Simpeg 1 Jam 

Terdatanya 

Pegawai yang 

Berhak mendapat 

KGB 

2. Mengetik konsep urat 

Pemberitahuan KGB 

     KGB 

sebelumnya, 

SK Pangkat 

terakhir, dan 

Daftar Gaji 

1 Jam 
Konsepnya SP 

KGB 

3. Mengoreksi dan 

memaraf konsep 

Surat Pemberitahuan 

KGB oleh atasan 

     

Konsep KGB 
45 

Menit 

Terkoreksinya 

Konsep KGB 

4. Menyerahkan 

Konsep SP KGB 

kepada pimpinan/ 

Ketua untuk 

ditandatangani 

     

Konsep KGB 
30 

Menit 

KGB 

ditandatangani 

5. Menyerahkan SP 

KGB yang barukepad 

masing-masing 

pegawai yang 

bersangkutan dan 

pembuatan daftar gaji 

pada subbag Umum 

dan Keuangan 

     

KGB 
30 

Menit 

KGB telah 

diterima 

6. Mengirim SP KGB 

sesuai peruntukannya 

melalui subbag 

Umum 

     

Kenaikan 

Gaji Berkala 

10 

Menit 

Diterimanya SP 

KGB oleh Subbag 

Umum 

7. Mengarsifkan SP 

KGB kedalam file 

kepegawaian dan file 

masing-masing 

pegawai yang 

bersangkutan 

     

KGB 
10 

Menit 
KGB terarsipkan 

8. Melakukan scanning 

dan upload ke dalam 

aplikasi simpeg dan 

mencatat ke dalam 

buku kendali KGB 

     
Scanner, 

Aplikasi 

Simpeg, 

Buku kendali 

KGB 

30 

Menit 
Update data 

 

tidak tidak 

ya 

ya 

tidak 

tidak 

tidak 

ya 
ya 

ya 


