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Nama SOP : Usulan Kenaikan Gaji Berkala (KGB) Polri 
Pangkat AKBP ke bawah dan PNS Gol III 

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana: 

1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2019 tentang Perubahan kedua belas 
atas Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2001 tentang Peraturan Gaji 
Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan kedelapan 
Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji 
Pegawai Negeri Sipil; 

3. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 
2013 tentang Kenaikan Gaji Berkala Bagi Pegawai Negeri pada Kepolisian 
Negara Republik Indonesia. 

Pejabat: 
Kasubbag Sumda, Pejabat yang ditunjuk oleh Kapuskeu Polri, Kaursumda 
 
Kompetensi: 
Menguasai bidang SDM dan Sarpras, mempunyai kualifikasi top/ middle 
manajemen, mempunyai wawasan luas dan mampu berdiskusi dalam 
bidangnya, komunikatif, koordinatif dan aspiratif, memiliki kepatuhan dan 
tanggung jawab dalam melaksanakan tugas yang dibebankannya 
 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

Gaji Personel  1. Literature/referensi peraturan perundang-undangan 
2. ATK 
3. komputer, laptop, printer, dan jaringan internet 
 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Pelayanan administrasi di Lingkungan Puskeu Polri tidak dipungut biaya Hardcopy dan Softcopy 



 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KA 
SUBBAG 
SUMDA 

SES 
PUSKEU 

KA 
PUSKEU 

SETUM PERS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
CHEKLIST 

SESUAI 
TIDAK 

SESUAI 

1 Mendata personel berpangkat 
AKBP ke bawah dan PNS Gol. 
III ke bawah yang sudah 
waktunya untuk diusulkan 
KGB.  

     Data personel 30  
menit 

Data personel 
yang akan 
diusulkan KGB 

    

2 Meneliti persyaratan dan 
membuat konsep Keputusan 
(Kep) dan Surat 
Pemberitahuan (Spemb) 
Kapolri tentang KGB yang 
ditandatangani oleh Kapuskeu 
Polri. 

     1. Kep pangkat 
pertama dan 
terakhir 

2. Kep Gaji 
Berkala 
terakhir 

3. SMK dan 
PPK terakhir 

120  
menit 

Konsep 
Keputusan (Kep) 
dan Surat 
Pemberitahuan 
(Spemb) Kapolri 
tentang Kenaikan 
Gaji Bekala 

   

3 Mengajukan konsep 
Keputusan (Kep) dan Surat 
Pemberitahuan (Spemb) 
Kapolri tentang KGB kepada 
Kapuskeu Polri melalui 
Sespuskeu Polri 

         Konsep surat 20  
menit 

Surat usulan KGB     

4 Menandatangani Keputusan 
(Kep) dan Surat 
Pemberitahuan (Spemb) 
Kapolri tentang KGB. 

         Konsep surat 30  
menit 

Surat usulan KGB     

5 Penomoran Kep dan Spemb 
tentang KGB ke Setum Polri 

         Surat dan 
Petikan 
keputusan 

30  
menit 

Surat usulan KGB 
terkirim / bukti 
pengiriman 
(ekspedisi) 

    

6 Membuat Petikan Keputusan 
KGB dan mendistribusikan  
kepada Personel 

         Buku tanda 
terima 

2   
hari 

- Petikan KGB  
- Terdistribusinya 

petikan KGB 
kepada personel 

    

 
 

      

 

 

    

 

 

YA TIDAK 

YA 

YA 

TIDAK 



 
 

 

 

 

 

 

 
 

KETERANGAN: 

= ARAH GIAT 

= MULAI GIAT 

= GIAT 

= ALTERNATIF GIAT 

= LANJUT HALAMAN 

= AKHIR GIAT 


