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URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP
\ai119j;-
Pengurusan Kenaikan Gaji Pegawai (KGB/ IMPASING)

oasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
I

2

3

4

Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 t€ntang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 5 Tahun 2024 tentang Perubahan
Kesembilan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang
Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 t€ntang
Kementerian Pertanian (Bagian Ke Sepuluh, Pasal32 s.d 34 tentang Badan
Perakitan dan Modernisasi Pertanian)

Peraturan Menteri Porlanian Nomorl0 Tahun 2025 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi
Pertanian, Bagian Kesembilan Belas pasal 106 s.d 111, Balai Perakitan dan
Pongujian Tanah dan Pupuk

Surat P€rintah Kepala Badan Perakitan dan Modemisasi Pertanian Nomor B-
3OBIKP.23Ol NO512025 tanggal I 5 Mei 2025 tentang Pemberhentian,
Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat Administrator dan Pengawas
Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian

MinimalSMU/ sederajat

Ketorkaitan Peralatanl Porlengkapan

,| Bagian urusan gaji P€gawai dan SIM ASN (data golongan dan masa kerja
golongan SK Pangkat Terakhir, SK Pangkat Jab.Fungsionay SK Gaji f6rakhir

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
I SIM ASN



SOP Pengurusan Kenaikan Gaji Pegawai (KGB/ IMPASING)

No. Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKa. Subbag
Tata Usaha

Urusan
Kepegawaian

Staf Pelaksana Ka. Balai Kelengkapan Waktu Output

1

Menganalisis pegawai yang sudah
Memenuhi syarat Untuk Diberikan Kenaikan
Gaji

PP Tentang Penetapan
Gaji, SK CPNS, SK
PNS, SK Pangkat
Terakhir, SK Gaii

2 Jam

2
Menyiapkan berkas dan Validasi data Masa
Kerja Pegawai

PP lentang Penetapan
Gaji, SK CPNS, SK
PNS, SK Pangkat
Terakhir, SK Gaji

Terakhir

5 Jam Konsep

3
Memproses Penerbitan SK Kenaikan Gaji
Berkala t- oenar

Konsep 5 jam Print Out SK
Gaji

4

Mengoreksi SK Kenaikan Gaji Berkala
sebelum ditandatangani Ka. Balai, bila ada
kesalahan akan dikembalikan untuk
dioerbaiki

koreksi __l Print Out SK gaji 3 Jam
SK Gaji yang

telah dikoreksi

5 Menandatangani SK Kenaikan Gaji t-
v

SK Gaji yang telah
dikoreksi

t hari

SK Gaji yang
telah

ditandatangani
Ka Balai.

b
Menerima SK Gaji Berkala untuk diproses
ke Bagian Gaji

5 rangkap SK Gaji
Berkala terbaru

3 Jam
Dokumen gaji

baru

Nama Pegawai
yang akan naik

gajiberkala


