
Kualifikasi Pelaksana

1. 5-2 Hukum
2. 5-2 Manajemen
3. S1-Hukum IslamlSyari'ah
4. 5-1 Hukum
5. 5-1 Manajemen
6. S-1 Komputer
7. 0-3 Manajemen
8. 0-3 Tehnik Informatika
9. SLTA (SMAlSMUfMANlSederajat)

PeralatanlPerlengkapan
1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
2. Printer
3. Jaringan Internet
4. Buku PedomanlSBU
5. A1atTulis Kantor
6. Media PenyimpananlFlashdisk
7. Lemari Arsip

Pencatatan dan Pendataan
Kendali KGB, aplikasi SIMPEG

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan. maka pelaksanaan tidak
berjalan dengan baik dan akan berimbas pada penilaian
kinerja serta diberi sanksi sesuai peraturan yang ber1aku

Prosedur

1. SOP SURAT MASUK
2. SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT

PEGAWAI
3. SOP PROSEDUR PEMBERHENnAN DENGAN

HORMAT (PENSIUN BUP/JANDAIDUDA)
4. SOP SURAT KELUAR

Keterkaitan

1. Undang UndangNomor 5 Tahun 2014;
2. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009;
3. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009;
4. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009;
5. Undang Undang Nomor 11 Tahun 1969;
6. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2009;
7. Peraturan Pemerintah Nomor: 25 Tahun 1994;
8. Peraturan Pernerintah Nomor: 01 Tahun 2010;
9. Peraturan Pemerintah Nomor: 25 Tahun 2010
10. Peraturan Pemerintah Nomor: 53 Tahun 2010;
11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Nomor: 14 Tahun 2009;
12. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Nomor: 35 Tahun 2012;
13. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara

Nomor: 21 Tahun 2010;
14. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor

009/KMAlSKlV12009Jo 071IKMA1SKlVI2008;
15. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomot

125JKMAlSKlIXI2009.
16. Peraturan Mahkamah Agung NO.7 Tahun 2015

A. Casar Hukum

Mursvida, SAg. M.H
NIP. 197212161997032002
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~erekapitulasi
Rekap Pegawai

1,
pegawal yang I( Kendali KGB, 45menit ~ng akan KGB

jakan KGB 1
komputer

+ Copy SK
2 ~engcopy data I File ybs 10menit Pangkat

pendukung terakhir, KGB
psmouatan KGB I sebelumnya• Konsep KGB

3 ~embuat konsep SK Pangkat 30 Menit1IKGB3 (bulan) terakhir. KGB
~belumTMT sebelumnya,

Konsep KGB
4 ~engkoreksi I ~~

KonsepKGB 10Menit yang telah
onsep KGB dlsetujui

5 Memparaf konsep I I Konsep KGB 10 Menit KonsepKGBI IKGB

6 Menandatangani I KGB 10Menit KGB
KGB I

of
7 Menggandakan I 1 KGB 15Menit Copy KGB

I<GBuntuk
~isampaikan

8 ~engentri dalam ( ) KGB Terupdatenya
japlikasi SIMPEG data KGBdi
~an 20 Menit SIMPEGdan
~engarsipkannya terslmpannya

KGB

SOP KENAIKAN GAJI BERKALA
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