
NOMOR SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

1

1 SOP YANG DILAKSANAKAN TIDAK ADA KETERKAITAN DENGAN SOP DI LEMBAGA LAIN; 1

2 SOP INTERNAL DAN ADMINISTARASI.

1 PEJABAT PENANDATANGAN TIDAK ADA DI TEMPAT; 1 KOMPUTER;

2 KELENGKAPAN ADMINISTRASI KURANG. 2 PRINTER;

3 ATK;

4 PERATURAN PERUNDANG-UNDANGANG;
5 DATA KEPEGAWAIAN.

6 BLANKO NP

NAMA SOP: KENAIKAN GAJI BERKALA PNS
SUBBIDANG KEPANGKATAN DAN PENGGAJIAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENDIDIKAN PELATIHAN 

PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

BIDANG MUTASI PEGAWAI

PERINGATAN : PERALATAN/KELENGKAPAN :

DASAR HUKUM :

KETERKAITAN : KUALIFIKASI PELAKASANA:

DIWAJIBKAN MEMAHAMI ATURAN, MEMILIKI KEMAMPUAN

ADMINISTRASI, KECAKAPAN KETERAMPILAN DAN INOVASI.

PERATURAN PEMERINTAH REPUBLIK INDONESIA NOMOR 11 TAHUN 2003 TENTANG PERUBAHAN ATAS PERATURAN PEMERINTAH NOMOR 7 TAHUN 1977 TENTANG 

PERATURAN GAJI PEGAWAI NEGERI SIPIL.



KET.

PNS YBS BIDANG DATIN
SUBBID KEPANGKATAN & 

PENGGAJIAN
 KABID. MUTASI KA. BKD & DIKLAT

PERSYARATAN/ 

KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 Pengiriman Berkas PNS dari Bidang Data

dan Informasi.

Berkas dikirim 0 Berkas iterima

2 Pemeriksaan Kelengkapan Berkas Berkas diterima 5-10 Menit Berkas Lengkap

3 Pengetikan Konsep KGB PNS Berkas Lengkap 15-20 Menit Konsep KGB

4 Konsep KGB di Naikkan ke Kasubbid

Kepangkatan dan Penggajian.

Konsep KGB 5-10 Menit Konsep diparaf

5 Konsep KGB dinaikkan ke Kabid Mutasi Konsep KGB 10-15 Menit Konsep diparaf

6 Penandatanganan Konsep KGB PNS

Lingkup BKD&DIKLAT Prov. NTB.

Konsep KGB 10-15 Menit Konsep 

ditandatangani

MUTU BAKU
NO. URAIAN AKTIVITAS

UNIT PELAKSANA

PELAKSANAAN

MULAI 

SOP -MUTASI-KENAIKAN GAJI BERKALA



KET.

PNS YBS BIDANG DATIN
SUBBID KEPANGKATAN & 

PENGGAJIAN
 KABID. MUTASI KA. BKD & DIKLAT

PERSYARATAN/ 

KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

MUTU BAKU
NO. URAIAN AKTIVITAS

UNIT PELAKSANA

PELAKSANAAN

7 Penomoran Surat Keputusan Kenaikan

Gaji Berkala.

Surat Keputusan KGB 

ditandatangani

5 Menit Penomoran SK KGB 

PNS

8 Penyampaian Surat Keputusan Kenaikan

Gaji Berkala ke Bidang Data dan

Informasi Untuk di Arsipkan pada Tata

Naskah PNS ybs.

Surat Keputusan KGB 

ditandatangani

5-10 Menit SK Kenaikan GB 

Telah diarsipkan 

dalam file Takah

9 Penyampaian Surat Keputusan Kenaikan

Gaji Berkala ke PNS ybs.

Surat Keputusan KGB 

ditandatangani

0 SK KGB PNS
SELESAI 

SOP -MUTASI-KENAIKAN GAJI BERKALA


