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SOP KENAIKAN GAJI BERKALA "\ 58 7
Dasar Hukum [Kualifikasi pelaksana
1 Peraturan Pemerintah No. 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri 1, 1 Sederajat;
2 Peraturan Pemerintah No. 100 Tahun 2000 tentang Pengangkatan Pegawal Negeri Sipil Dalam
Jabatan Struktural
3 Peraturan Pemerintah No. 13 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor
100 Tahun 2000 Tentang Pengangkatan Pegawal Negeri Sipil Dalam Jabatan Struktural
4 Keputusan Mahkamah Agung No. 143 Tahun 2007 Tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas dan
Administrasi Pengadilan Bidang Pola Kelembagaan Peradilan, Admini i Kepegawalan Peradilan,
Administrasi Perencanaan, Administrasi Tata Persuratan, Tata Kearsipan dan Administrasi
Keprotokolan, Keh dan K Adminsitrasi Perbendaharaan, Prototype Gedung
Pengadilan dan Rumah Dinas dan Pola Klasifikasi Surat Mahkamah Agung RI
5 Keputusan Mahkamah Agung No. 192 Tahun 2014 tentang Pembaruan Pola Promosi dan Mutasi
Hakim Di Lingkungan Peradilan Agama
6 Keputusan Mahkamah Agung No. 193 Tahun 2014 tentang Pembaruan Pola Promosi dan Mutasi
Kepaniteraan Di Lingkungan Peradilan Agama
7 Peraturan Sekretaris Magkamah Agung No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Di Lingkungan Mah} h Agung dan Badan Feradilan Yang Berada Di
Bawahnya
8 Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara No. 13 Tahun 2002 tentang Ketentuan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 Tentang Pengangkatan Pegawal Negeri Sipil Dalam
Jabatan Struktural Sebagaimana Telah Diubah Dengan Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2002
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Sub Bagian Kepegawaian, Sub Bagian Keuangan dan pegawai yang bersangkutan Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku pedoman dan peraturan;
Peringatan Pencatatan dan pend

lika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak dapat dilaksanakan Pembuatan Kenaikan Gaji Berkala  |FM/AS/09/01

Staf/Kasubag Mutu Baku
No. Aktivitas Kepegawalan, Sekretaris Ketua
Ortala Kelengkapan Waktu OQutput
1 |Membuat daftar Hakim dan Pegawai yang akan Daftar kendali | 60 Menit Adanya daftar nama
mendapatkan kenaikan gaji berkala (KGB) setiap akhir| ‘ ) KGB Hakim dan Pegawai
Tahun yang akan KGB
2 |membuat dan memeriksa konsep serta menganalisis | va ] Tidak | Adanya daftar | 120 Menit |adanya Analisa
konsep surat pemberitahuan kenaikan gaji berkala nama Hakim dan konsep surat KGB
Pegawal yang
akan KGB
—
3 |Membuat draft Kenaikan Gaji Berkala dan pengetikan adanya Analisa 30 menit |Adanya Surat
konsep surat KGB kenaikan gaji berkala
dalam betuk konsep
yang telah di ketik,
, 2 S et L |koreksidanparaf
5 |surat konsep KGB yang telah di ketik, koreksi dan paraf] Konsep Surat KGB| 30 Menit |Kenaikan Gaji berkala
lalu di tandatangani sekaligus diberi nomor surat dan yang telah di
setempel dan dikirim ke KPPN tandatangani dan di
kirim ke KPPN
6 M paikan kepada pegawal ber kutan, pemt S Kenaikan Gaji 30 Menit |Tersampalkan kepada
daftar gaji dan di arsipkan berkala yang telah pegawai
di tandatangani bersanghutan,
dan di kirim ke pejabat pembuat
zape i ] N KPPy - Aaftar raii ==
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DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :




DOKUMEN KADALUARSA

Dolaimen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BATULICIN
Dilarang menggandal bagi ipun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seifin PENGADILAN AGAMA BATULICIN




