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S E R A N G 



SOP Nomor 02/ORT.06/03.1/36/Sek-Prov/I/2020, 2 Januari 2020 

L E M B A R P E N G E S A H A N 

1. S t a n d a r O p e r a s i o n a l P r o s e d u r i n i d i b u a t u n t u k d i l a k s a n a k a n d i se t i ap b a g i a n 

s ebaga imana s t r u k t u r o r g a n i s a s i y a n g t e l a h d i t e t a p k a n . 

2 . U n t u k m e n g a n t i s i p a s i k e a d a a n k a h a r , p e r u b a h a n / r e v i s i d a p a t d i l a k u k a n s e l a m a 

p e l a k s a n a a n S t a n d a r O p e r a s i o n a l P r o s e d u r i n i . 

3 . P e r u b a h a n t i d a k b e r l a k u u n t u k t a h a p a n k e g i a t a n y a n g s u d a h se lesa i 

d i l a k s a n a k a n . 

4. P e r u b a h a n t e r h a d a p r u a n g l i n g k u p d a n p e n a n g g u n g j a w a b k e g i a t a n 

m e n g a k i b a t k a n S t a n d a r O p e r a s i o n a l P r o s e d u r i n i b a t a l s e l u r u h n y a . 

5. D e n g a n b e r a k h i r n y a t a h a p a n k e g i a t a n , m a k a S t a n d a r O p e r a s i o n a l P r o s e d u r i n i 

d i n y a t a k a n t i d a k b e r l a k u . 

6 . S t a n d a r O p e r a s i o n a l P r o s e d u r i n i b e r l a k u p a d a saa t d i t a n d a t a n g a n i . 

D i s a h k a n d i S e r a n g 

Pa ra f K o o r d i n a s i 
K epa l a B a g i a n 
P r o g r a m , D a t a , 
O r g a n i s a s i , d a n 
S u m b e r D a y a M a n u s i a J -
Kepa l a B a g i a n 
H u k u m , T e k n i s , d a n 
H u b i m g a n P a r t i s i p a s i 
M a s y a r a k a t 
Kepa l a S u b B a g i a n 
S u m b e r D a y a M a n u s i a 



TANGGAL PEMBUATAN 
TANGGAL REVISI 
TANGGAL EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

KOMISI PEMILIHAN U M U M 
PROVINSI BANTEN 

NOMOR SOP 

NAMA SOP 

02/ORT.06/03.1/36/Sek-Prov/I/2020 
31 Desember 2019 

2 J a n u a r i 2020 

PELAYANAN PENERBITAN SURXT KEPUTUSAN 
KENAIKAN GAJI BERKALA APARATUR SIPIL NEGARA 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
Memahami pera turan perundang-undangan yang terkai t dengan Kenaikan 
Gaji Berkala Pegawai Negeri Sipi l ; 

!. Me lakukan percepatan proses u s u l a n Kenaikan Gaji Berkala Aparatur Sipil 
Negara. 

1. U U Nomor 5 T a h u n 2014 tentang Apara tur Sipi l Negara; 
2. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan) 

Kedelapan Belas Atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 T a h u n 1977 
tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipi l ; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 T a h u n 2020 tentang Perubahan] 
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 T a h u n 2017 tentang 
Manajemen Pegawai Negeri Sipi l ; 

4. Peraturan Komisi Pemil ihan U m u m Nomor 22 T a h u n 2008 
tentang Perubahan Atas Peraturan Komis i Pemil ihan U m u m 
Nomor 06 T a h u n 2008 tentang Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja Secretariat Jenderal KPU, Secretariat KPU Provinsi dan 
Secretariat KPU Kabupaten/Kota. 

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1. Standar Operasional Prosedur Kenaikan Pangkat Reguler 

Apara tur Sipi l Negara 
Lembar kerja (Rencana Kerja dan Anggaran/Rencana Anggaran Biaya) 
Komputer 
Printer 
Mat tu l i s 
B u k u kendal i gaji berkala pegawai 
Dokumen Kepegawaian Apara tur Sipil Negara 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
J ika Standar Operasional Prosedur t i dak d i laksanakan, 
Kenaikan Gaji Berkala Pegawai dapat t e r l ambat/ te r tunda 

maka Dis impan sebagai a rs ip/dokumen ba ik berupa softcopy/hardcopy B u k u Kendali 
[Kenaikan Gaji Berkala 



SOP N o m o r 0 2 / O R T . 0 6 / 0 3 . 1 / 3 6 / S e k - P r o v / I / 2 0 2 0 , 2 J a n u a r i 2 0 2 0 

STANDAR O P E R A S I O N A L P R O S E D U R P E L A Y A N A N P E N E R B I T A N SURAT K E P U T U S A N G A J I B E R K A L A A P A R A T U R S IP IL N E G A R A 

NO K E G I A T A N 

PELAKBANA PENDUKUNO 

K E T E R A N G A N NO K E G I A T A N 
Kabag 

Program, Data , 
Organisasi dan 

SDM 

Kasubag SDM Staf Sekretaris Kelengkapan W a k t u O u t p u t 
K E T E R A N G A N 

1. Kabag Program, Data, 
Organisas i d a n SDM 
Menugaskan Kasubag 
SDM u n t u k memproses 
Kena ikan Gaji Berka la 
set iap 2 (dua) t a h u n . 

| M u l a i I B u k u kenda l i 
k e n a i k a n gaji 
berka la ASN 

30 m e n i t Disposis i 

2. Kasubag SDM 
Menugaskan staf u n t u k 
meny i apkan berkas 
d o k u m e n Kena ikan 
Gai i Berkala . 

> 
B u k u kenda l i 
k ena ikan gaji 
berka la ASN 

30 men i t Disposis i 

2. Kasubag SDM 
Menugaskan staf u n t u k 
meny i apkan berkas 
d o k u m e n Kena ikan 
Gai i Berkala . 

B u k u kenda l i 
k ena ikan gaji 
berka la ASN 

30 men i t Disposis i 

2. Kasubag SDM 
Menugaskan staf u n t u k 
meny i apkan berkas 
d o k u m e n Kena ikan 
Gai i Berkala . 

B u k u kenda l i 
k ena ikan gaji 
berka la ASN 

30 men i t Disposis i 

3. Berkas Kena ikan Gaji 
Berka la yang telah 
t e r k u m p u l d i se rahkan 
kepada Kasubag SDM —> D o k u m e n ASN 2 h a r i D o k u m e n 

3. Berkas Kena ikan Gaji 
Berka la yang telah 
t e r k u m p u l d i se rahkan 
kepada Kasubag SDM D o k u m e n ASN 2 h a r i D o k u m e n 

3. Berkas Kena ikan Gaji 
Berka la yang telah 
t e r k u m p u l d i se rahkan 
kepada Kasubag SDM D o k u m e n ASN 2 h a r i D o k u m e n 

4. M e n y u s u n konsep d a n 
mene l i t i ke lengkapan 
berkas Kena ikan Gaji 
Berka la k e m u d i a n 
menye rahkan berkas 
kepada Kabag 
Program, Data, 
Organisasi d a n SDM 

- D o k u m e n 
ASN 

- Pr inter 

2 j a m 

D o k u m e n 
u s u l a n 
x v C n o l K c U T © " J 1 

berka la ASN 

Pemeriksaan 
kelengkapan 
persyaratan 

4. M e n y u s u n konsep d a n 
mene l i t i ke lengkapan 
berkas Kena ikan Gaji 
Berka la k e m u d i a n 
menye rahkan berkas 
kepada Kabag 
Program, Data, 
Organisasi d a n SDM 

- D o k u m e n 
ASN 

- Pr inter 

2 j a m 

D o k u m e n 
u s u l a n 
x v C n o l K c U T © " J 1 

berka la ASN 

Pemeriksaan 
kelengkapan 
persyaratan 

4. M e n y u s u n konsep d a n 
mene l i t i ke lengkapan 
berkas Kena ikan Gaji 
Berka la k e m u d i a n 
menye rahkan berkas 
kepada Kabag 
Program, Data, 
Organisasi d a n SDM 

< < - D o k u m e n 
ASN 

- Pr inter 

2 j a m 

D o k u m e n 
u s u l a n 
x v C n o l K c U T © " J 1 

berka la ASN 

Pemeriksaan 
kelengkapan 
persyaratan 

4. M e n y u s u n konsep d a n 
mene l i t i ke lengkapan 
berkas Kena ikan Gaji 
Berka la k e m u d i a n 
menye rahkan berkas 
kepada Kabag 
Program, Data, 
Organisasi d a n SDM 

< - D o k u m e n 
ASN 

- Pr inter 

2 j a m 

D o k u m e n 
u s u l a n 
x v C n o l K c U T © " J 1 

berka la ASN 

Pemeriksaan 
kelengkapan 
persyaratan 

5. Kabag Program, Data, 
Organisasi d a n SDM 
mene l i t i berkas, apabi la 
d i se tu ju i m a k a 
d i se rahkan kepada 
Sekretar is b i la t i dak 
d i s e tu ju i m a k a 
d i k emba l i kan ke 
Kasubag SDM u n t u k 
d ipe rba ik i . 

s 

< 
T idak 
Setu iu 

\ >- Setu ju 

D o k u m e n ASN 1 Ha r i 

-Draf t sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
be rka la ASN 

5. Kabag Program, Data, 
Organisasi d a n SDM 
mene l i t i berkas, apabi la 
d i se tu ju i m a k a 
d i se rahkan kepada 
Sekretar is b i la t i dak 
d i s e tu ju i m a k a 
d i k emba l i kan ke 
Kasubag SDM u n t u k 
d ipe rba ik i . 

s 

< 
T idak 
Setu iu 

\ 
D o k u m e n ASN 1 Ha r i 

-Draf t sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
be rka la ASN 



NO K E G I A T A N 

P E L A K S A N A MUTU B A K U 

K E T E R A N O A N NO K E G I A T A N 
Kabag 

Program, Data, 
Organisas i d a n 

SDM 

Kasubag SDM Staf Sekretaris Kelengkapan W a k t u O u t p u t 
K E T E R A N O A N 

6. Berkas yang te lah 
d iperba ik i oleh Kasubag 
SDM k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i d a n SDM 
u n t u k mendapat 
perse tu juan k e m u d i a n 
setelah d i s e tu ju i 
d i s e rahkan kepada 
Sekretar is u n t u k 
d i t anda tangan. 

Lengkap 
D o k u m e n ASN 1 j a m 

-Surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
be rka la ASN 

6. Berkas yang te lah 
d iperba ik i oleh Kasubag 
SDM k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i d a n SDM 
u n t u k mendapat 
perse tu juan k e m u d i a n 
setelah d i s e tu ju i 
d i s e rahkan kepada 
Sekretar is u n t u k 
d i t anda tangan. 

Lengkap 
D o k u m e n ASN 1 j a m 

-Surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
be rka la ASN 

6. Berkas yang te lah 
d iperba ik i oleh Kasubag 
SDM k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i d a n SDM 
u n t u k mendapat 
perse tu juan k e m u d i a n 
setelah d i s e tu ju i 
d i s e rahkan kepada 
Sekretar is u n t u k 
d i t anda tangan. 

< 
—* 

Lengkap 
D o k u m e n ASN 1 j a m 

-Surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
be rka la ASN 

6. Berkas yang te lah 
d iperba ik i oleh Kasubag 
SDM k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i d a n SDM 
u n t u k mendapat 
perse tu juan k e m u d i a n 
setelah d i s e tu ju i 
d i s e rahkan kepada 
Sekretar is u n t u k 
d i t anda tangan. 

< 
—* > D o k u m e n ASN 1 j a m 

-Surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
be rka la ASN 

6. Berkas yang te lah 
d iperba ik i oleh Kasubag 
SDM k e m u d i a n 
d i se rahkan kepada 
Kabag Program, Data, 
Organisas i d a n SDM 
u n t u k mendapat 
perse tu juan k e m u d i a n 
setelah d i s e tu ju i 
d i s e rahkan kepada 
Sekretar is u n t u k 
d i t anda tangan. 

> D o k u m e n ASN 1 j a m 

-Surat 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
be rka la ASN 

7. Sekretaris KPU Provinsi 
menye rahkan berkas 
yang te lah 
d i tanda tangan i kepada 
Kasubag SDM u n t u k 
d i dokumentas i 

A T K . B u k u 
agenda 

10 Meni t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
berka la ASN 

7. Sekretaris KPU Provinsi 
menye rahkan berkas 
yang te lah 
d i tanda tangan i kepada 
Kasubag SDM u n t u k 
d i dokumentas i 

<— A T K . B u k u 
agenda 

10 Meni t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
berka la ASN 

7. Sekretaris KPU Provinsi 
menye rahkan berkas 
yang te lah 
d i tanda tangan i kepada 
Kasubag SDM u n t u k 
d i dokumentas i 

A T K . B u k u 
agenda 

10 Meni t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
berka la ASN 

7. Sekretaris KPU Provinsi 
menye rahkan berkas 
yang te lah 
d i tanda tangan i kepada 
Kasubag SDM u n t u k 
d i dokumentas i 

A T K . B u k u 
agenda 

10 Meni t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k ena ikan gaji 
berka la ASN 

8. Kasubag SDM 
menye rahkan berkas 
QOKumen y ang i c i a n 
l engkap kepada staf 
u n t u k d i k i r i m ke 
Sekretar is Jendera l KPU 
RI. 

Selesai 

ATK, Scanner 30 Men i t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k e n a i k a n gaji 
berka la ASN 

8. Kasubag SDM 
menye rahkan berkas 
QOKumen y ang i c i a n 
l engkap kepada staf 
u n t u k d i k i r i m ke 
Sekretar is Jendera l KPU 
RI. 

—* Selesai 

ATK, Scanner 30 Men i t 

-Sura t 
pengantar ke 
KPU RI 

- D o k u m e n 
u s u l a n 
k e n a i k a n gaji 
berka la ASN 


