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MAHKAMAH SYAR'YAH KUALASIMPANG
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Jalan Sekerak, Kampung Bundar, Karang Baru, Komp. Perkantoran Aceh Tamiang

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

04 September 2017

Disahkan oleh

Ketua

Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang — Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok — Pokok Kepegawaian Sebagaimana telah
diubah dengan Undang — Undang Nomor 43 Tahun 1999

2. Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 1985 jo Undang — Undang Republik Indonesia
Tahun 2009 Tentang Mahkamang Agung

3. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dan
ditambah dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009;

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 143/KMA/SK/VIII/2007 Tentang Pemberlakuan Buku |
Mahkamah Agung RI;

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 125/KMA/SK/IX/2009 pendelegasian
sebagian wewenang kepada para pejabat Eselon | dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di lingkungan
Mahkamah Agung untuk Penandatanganan di bidang kepegawaian

6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Peradilan;

7. PERSEKMA No0.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Dibawahnya;

8. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintah;

1. S1 limu Komputer
2. S1 Hukum

3. S1 Ekonomi

4. SMA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Manual Mutu 1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

1. Penanganan usulan kenaikan gaji berkala harus Sesuai dengan Prosedur yang
berlaku,jika tidak maka di tindak lanjuti sesuai dengan ketentuan yang berlaku

1. Buku bantu kenaikan gaji berkala

2. Berkas dokumen

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Fungsional Umum Kepngaasv::iza dan Sekretaris Ketua Persyaratan Waktu Output
Ortala /Perlengkapan
1 Mendata kenaikan Buku bantu Buku bantu,
gaji berkala setiap ( ) 10 menit |daftar pegawai
pegawai
2 Merekap data Buku bantu,
pegawai yang akan I::I Buku bantu 10 menit |daftar pegawai
mendapat kenaikan
aaii berkala
3 Draft Surat KGB
Mengusulkan I: Buku bantu, daftar .
- " . 30 menit
kenaikan gaji berkala pegawai
setiap pegawai
4 . Draft Surat KGB
Membuat Surat
Keputusan I:j Buku bantu, Qaftar 30 menit
Penetapan Kenaikan pegawal
Gaji Berkala
5 _ Draft Surat KGB
r:;l?tzrse:? Ke nasillir;r: Draft Surat KGB 5 menit
Gaji Berkala M




6 E-doc Surat
Menandatangani .. |KGB
surat keputusan S Surat KGB 5 menit
kenaikan gaji berkala
7 Menyerahkan SK Surat KGB
KGB kepada yang
bersangkutan dan Surat KGB 5 menit
Petugas  Pengelola ]
Administrasi Belanja
Pegawai
8 Mencatat ~ Kenaikan Surat KGB
Gaji  berkala ke I: Berkas kenaikan )
dalam buku Bantu gaii berkala, SK 5 menit
Kenaikan Gaji
'E\a/lerkalad - e
9 engupdate ata : Surat KGB
KGB ke  dalam Bef_" as kenaikan 5 menit
aplikasi Simpeg gaji berkala, SK
10  |Mengarsipkan  SK ( ) Berkas kenaikan | o .. |Arsip

KGB

gaji berkala, SK




