, Nomor SOP 04/SOP/MSTKN/2015
MAHKAMAH SYAR’lYAH Tanggal Pembuatan Mei 2015
TAKENGON KELAS | B Tanggal Revisi kedua
JI. Lukup badak- Pegasing Tanggal Efektif
Aceh Tengah Disahkan oleh Ketua

SOP PENYELESAIAN KENAIKAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 Pokok-Pokok Kepegawaian 1. S1
2. Peraturan pemerintahNo. 99 Tahun 2000 jo Peraturan pemerintahNo. 12 2. D3

Tahun 2002 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 3. SMA

3. Keputusan Kepala BKN No. 12 tahun 2001 tanggal 17 Juni 2002 tentang
ketentuan pelaksanaan peraturan pemerintah No. 99 tahun 2000 tentang
kenaikan pangkat pegawai negeri sipil jo peraturan pemerintah No. 12
tahun 2002

4. Keputusan kepala BKN No. 13 tahun 2003 tanggal 21 April 2003 tentang
petunjuk teknis pelaksanaan peraturan pemerintah No. 9 tahun 2003
tentang wewenang pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian
pegawai negeri sipil

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 125 / KMA / SK / IX /
2009 tentang Pendelegasian Sebagian Wewenang Kepada Para Pejabat
Eselon I Dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di Lingkungan
Mahkamah Agung Untuk Penandatanganan Di Bidang Kepegawaian.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Surat Masuk Kepegawaian Komputer,
2. SOP Surat Keluar Sub Bag Umum Jaringan Internet
Printer
ATK
Pering: : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Kenaikan Gaji Berkala akan tertunda Register KGB
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasub Bag. Wakil Panitera/ Persyaratan/
Petugas Kepegawaian | Sekretaris | Sekretaris Ketua MS Perlengkapan Waktu Output
Mendata pegawai PNS/ Dokumen SK
L | ASN yang akan KGB - kenaikan gaji 1 hari Dokumen
| /KGB terakhir
Mengonsep dan
mengetik usulan KGB Dokumen 30 menit | Konsep usulan
2. | PNS/ASN sesuai KGB
dengan TMT-nya |
tidak
Penyampaian  usulan * Usulan KGB
KGB ke kasubbag yang  sudah
3. untuk diverifikasi ‘ Konsep usulan | 30 menit | diverifikasi
disertai dengan paraf ya KGB dan  diparaf
oleh kasubbag
Penyampaian  usulan Usulan KGB Usulan KGB
KGB ke wakil Y yang  sudah yang  sudah
4. sekretaris untuk diparaf diverifikasi 15 menit | diparaf oleh
‘ dan  diparaf wakil
oleh kasubbag sekretaris
Penyampaian  usulan Usulan KGB Usulan KGB
KGB ke panitera/ \4 yang  sudah yang  sudah
5. | sekretaris untuk diparaf - diparaf  oleh | 15 menit | diparaf oleh
wakil panitera/sekret
sekretaris aris
Penyampaian  usulan v Usulan KGB
KGB ke ketua untuk - yang  sudah
6. | ditandatangani diparaf  oleh | 15 menit |SK KGB
panitera/sekret
aris
Penyampaian SK KGB
kepada ybs dan
7. | bendahara pengeluaran * SK KGB 10 menit | Tanda terima
Mengupdate dan
mengupload SK KGB SK KGB 30 menit | Dokumen
8. | dalam aplikasi
SIMPEG
9. | Mengarsipkan SK KGB 30 menit | File




