
Kenaikan Gaji Berkala
No. SK : 137 Tahun 2024

Persyaratan

1. 1. Surat Pengantar dari Kepala Sekolah dan UPTD (untuk Guru/Kepala SD)

2. 2. SK Pangkat Terakhir

3. 3. SK Berkala Terakhir

4. 4. Rekap Absen satu tahun terakhir

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Pemohon memberikan Dokumen kepada Ruang Pelayanan Terpadu

2. 2. Petugas Ruang Pelayanan Terpadu memeriksa kelengkapan dokumen

3. 3. Petugas Ruang Pelayanan Terpadu membawa dokumen persyaratan kepada Sekretaris

4. 4. Sekretaris Meneruskan dokumen persyaratan kepada Kepala Dinas

5. 5. Kepala Dinas Mendisposisikan bahan usulan kepada Subbagian Umum dan Kepegawaian

6. 6. Kasubbag Umum dan Kepegawaian Mengonsep bahan dan staf mengetik surat Kenaikan Gaji 

berkala;

7. 7. Subbagian Umum dan Kepegawaian memeriksa dan memparaf surat Kenaikan Gaji Berkala dan 

menerukan Kembali ke Sekretaris;

8. 8. Sekretaris memeriksa dan memaraf Surat kemudian meneruskan kepada Kepala Dinas;

9. 9. Kepala Dinas Menandatangani surat;

10. 10. Surat yang telah ditandatangan oleh Kepala Dinas di serahkan ke Kasubbag Umum dan 

Kepegawaian Umum dan Kepegawaian;

11. 11. Staf Subbag memberikan Dokumen yang telah di tandatangani oleh Kepala Dinas kepada Petugas 

Pelayanan Terpadu Terpadu

12. 12. Petugas Pelayanan Terpadu Terpadu memberikan Surat Kenaikan Gaji Berkala kepada Pemohon

Waktu Penyelesaian

3 Hari

Biaya / Tarif
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Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keputusan Kenaikan Pangkat

Pengaduan Layanan

Nama  : Tri Marleni

HP       : 081366082082

Email   : tmarleniharyandi@gmail.com
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