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SOP PEMBUATAN IMPASSING 

Dasar Hukum :  KualifikasiPelaksana : 

1. 
 

 

PP Nomor 22 Tahun 2013 
tentangKenaikanGajiPegawai Negeri Sipil 
 

 
1. 
2. 

S.1 Syariah/Hukum 
S.1 IlmuKomputer 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

 Sub Bag Kepegawaian, Sub Bag Keuangan, dan 
Pegawai yang Bersangkutan  

Komputer, bukureferensi, Surat Edaran 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Jika SOP tidakdilaksanakan, 
makatidakadaKenaikanGaji (Impassing) 

 Peraturan tentang penyesuaian gaji/impassing 

 

No. Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Sub Bag 
Kepegawaian, 
Organisasi & 
Tata Laksana 

Sekretaris 
Ketua 

Pengadilan 
Tk.Pertama 

Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Output 

1 MembuatkonsepI
mpassing 

  

 

KomputerRefere
nsiterkait, Surat 
Edaran 

60 Menit Adanya draft 
KonsepImpassing 
 
 
 

2 Menganalisa/ 
memeriksaKonsep 

 

 
 
 
 
 

 

KonsepImpassin
g, 
Referensiterkait, 
Surat Edaran 

120 Menit Adanyaanalisakons
ep 
 
 

3 Membuat draft 
Impassing 
 
 
 
 

 

 
 
Ya           Tidak 

 

Komputer, 
KonsepImpassin
g 
 
 

30 Menit AdanyaKenaikanGa
ji (Impassing) 
 
 

4 MenandatanganiI
mpassing 

 

 

 

Draft 
KenaikanGaji 
(Impassing) 

10 Menit 
 
 
 
 
 

Impassing  yang 
telahditandatangan
i 

5 Menyampaikanke
pada yang 
bersangkutan dan 
mengarsipkan. 
 
 

 

 

 

Draft 
KenaikanGaji 
(Impassing) 

10 Menit Tersampaikankepa
da yang 
bersangkutan dan 
tersimpan.   

 

 


