


PROSEDUR 

Kegiatan

 Kenaikan Gaji Berkala Kasubag Sekretaris Camat Kelengkapan Waktu Output

Umum & Kepeg

Membuat Konsep Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji 
Surat Pemberitahuan 

KGB terakhir, Impasing 
Konsep Surat 

KGB diajukan 

paling lambat 1 

No. Keterangan
Mutu Baku

1 Berkala PNS dan menyerahkan kepada Sekretaris untuk 
di periksa

KGB terakhir, Impasing 
terakhir, SK PNS 
terakhir

10 menit Pemberitahuan KGB 
PNS yang akan naik

(satu) bulan 
sebelum TMT 
kenaikan

2

Memeriksa/meneliti Konsep Surat Pemberitahuan KGB 

PNS serta kelengkapan berkas, jika tidak setuju 
dikembalikan kepada Kasubag Umum & Kepegawaian, 
jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Camat untuk 

Konsep Surat 

Pemberitahuan KGB 
Pegawai yang akan 
naik gaji dan KGB 

5 menit
Surat Pemberitahuan 

KGB Pegawai yang telah 
diparaf Sekretarisjika setuju diparaf dan diserahkan kepada Camat untuk 

ditandatangani
naik gaji dan KGB 
tahun sebelumnya

diparaf Sekretaris

3

Memeriksa/meneliti Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji 

Berkala PNS serta kelengkapan berkas, jika tidak setuju 
dikembalikan kepada Sekretaris, jika setuju 
ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubag Umum 
dan Kepegawaian

Surat Pemberitahuan 

KGB Pegawai yang 
sudah diparaf 
Sekretaris

5 menit
Surat Pemberitahuan 

KGB Pegawai sudah 
ditandatangani Camat

dan Kepegawaian

4

Memberi Nomor Registrasi Surat Pemberitahuan 

Kenaikan Gaji Berkala PNS, mencatat dalam Buku 
Registrasi, memberi stempel dan menyerahkan kepada 
PNS yang bersangkutan 1 lembar, Bendaharawan 1 
lembar dan arsip 1 lembar

Surat Pemberitahuan 

KGB Pegawai yang 
sudah ditandatangani 
Camat

15 menit

Surat Pemberitahuan 

KGB Pegawai yang 
sudah ditandatangani 
Camat telah teregistrasi 
dan diproses oleh 
bendaharawanbendaharawan

Kelengkapan
1. Impasing terakhir
2. KGB terakhir
3. SK PNS terakhir


