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BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN 
(BBRMP) RIAU 

Nama SOP 
 
KENAIKAN GAJI BERKALA 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

 UU RI No. 17 Tahun 2003 ttg Keuangan Negara 

 UU RI No. 1 tahun 2004 ttg Perbendaharaan Negara 

 Surat pengesahan DIPA BBRMP Riau No. 018.09.2.567460/2026 
tnggal 01 Desember 2025 

 Surat Pengesahan DIPA BBRMP Riau, TA 2026 

 Pendidikan minimal SLTA  

 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer   

 Memiliki kemampuan mengolah data 

 Memiliki kemampuan untuk berinteraksi secara aktif 

 Memahami Proses dan prosedur Kenaikan Gaji Berkala 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 SOP Kenaikan Pangkat 

 SOP SIMPEG 

 SOP SKP 

 Berkas Kenaikan Gaji Berkala 

 Seperangkat Alat Komputer 

 Alat Tulis Kantor 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP ini tidak berjalan akan mengakibatkan tidak terpenuhinya hak-
hak pegawai dalam penambahan gaji secara berkala 
 
 

 Berkas Kenaikan gaji berkala 

 Rekapitulasi dan daftar pegawai yang telah mendapatkan kenaikan 
gaji berkala 

 Data SIMPEG 
 

 



 

 

KEMENTERIAN PERTANIAN 
 

Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian Nomor : 79/OT.210/H.12.6/01/2026 

BBRMP RIAU Tanggal Penetapan : 02 Januari 2026 

Bagian Tata Usaha Tanggal Revisi :  

Sub Bagian Kepegawaian & Rumah Tangga    

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
KENAIKAN GAJI BERKALA 

SATUAN KERJA BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN (BBRMP) RIAU 

Pengertian : Prosedur pengelolaan Kenaikan Gaji Berkala 
 

Tujuan : Terbitnya SK Kenaikan Gaji Berkala setiap pegawai 

Kebijakan/Dasar 
Hukum 

:  UU RI No. 17 Tahun 2003 ttg Keuangan Negara 

 UU RI No. 1 tahun 2004 ttg Perbendaharaan Negara 

 Surat Pengesahan DIPA BBRMP Riau, TA 2026 

Prosedur :  Menyiapkan data pegawai yang diusulkan untuk KGB 

 Membuat konsep kenaikan gaji berkala (KGB) 

 Memperivikasi dan Memparaf surat KGB 

 Menyetujui dan menandatangani surat KGB 

 Menyerahkan surat KGB ke bendahara untuk diproses ke KPPN 

 Mendokumentasikan 

Keterkaitan :  SOP Kenaikan Pangkat 

 SOP SIMPEG 

 SOP SKP 

 

 

 

 



NO: 79/OT.210/H.12.6/01/2026 
SOP KENAIKAN GAJI BERKALA 

BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN (BBRMP) RIAU 
SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN RUMAH TANGGA 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU KET. 

KA 
BBRMP 

KASUBAG STAFF 
PENANGGUG 

JWB 
BENDAHARA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

 

1 Menyiapkan data 
pegawai yang 
diusulkan untuk 
KGB 

 
 
 

    Berkas 2 hari Data 
usulan 
KGB 

 

2 Membuat konsep 
kenaikan gaji 
berkala (KGB) 

 
 
 

    Surat usulan 
KGB 

Surat 
usulan 
KGB 

 

3 Memperivikasi dan 
Memparaf surat 
KGB 

 
 
 

    Surat usulan 
KGB 

Surat 
usulan 
KGB 

 

4 Menyetujui dan 
menandatangani 
surat KGB 

 
 
 

    Surat usulan 
KGB 

3 hari 
  

Surat 
usulan 
KGB 

 

5 Menyerahkan surat 
KGB ke bendahara 
untuk diproses ke 
KPPN 

 
 
 

    Surat usulan 
KGB 

Surat 
usulan 
KGB 

 

6 Mendokumentasikan  
 
 

      Berkas &  
surat 
usulan 
KGB 

 

 


