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DEFINISI:


Gaji bersih adalah penghasilan yang diterimakan kepada pegawai yang meliputi komponen komponen gaji pokok, tunjangan- tunjangan, dan kompensasi lain setelah dikurangi dengan potongan-potongan yang harus dibayarkan dan diberikan secara berkala.
Pegawai adalah seseorang yang telah bekerja dan mendapat SK dari Yayasan Pendidikan Widya Bakti

TUJUAN : 


Sebagai pedoman dalam pembayaran gaji agar tepat waktu dan sesuai dengan apa yang seharusnya diterima.
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Ketua, Pembantu ketua II, bagian Keuangan , Adak, Kepegawaian, dan Laboratorium, seluruh pegawai STMIK AKAKOM
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG :

1. Yayasan

Berwenang mengeluarkan surat keputusan besaran golongan gaji beserta tunjangan-tunjangannya.

Berwenang mengeluarkan Surat Keputusan pemotongan Tunjangan Hari Tua dan Dana Pensiun

Bertanggungjawab menyetujui dan mengesahkan permohonan anggaran gaji

Berwenang menandatangani dan mengeluarkan cek

2. Keuangan

Bertanggungjawab memasukkan besaran golongan gaji beserta

tunjangan-tunjangannya dan melakukan pemotongan gaji (

kewajiban yang harus dibayarkan oleh pegawai)
Bertanggungjawab menerima dan mengolah data-data dari 
bagian-bagian terkait (Adak, Kepegawaian dan Laboratorium)
Bertanggungjawab membuat pengajuan anggaran gaji
Berwenang mencairkan cek dan bertanggungjawab atas cek 

yang sudah dicairkan

Bertanggungjawab mendistribusikan kepada pegawai

Bertanggungjawab mengarsipkan file data gaji pegawai

3. Adak

Bertanggungjawab memberikan data dosen mengajar dan kehadirannya.
4. Kepegawaian

Bertanggungjawab merekap data kehadiran pegawai dan jam lembur


Berwenang menandatangani jam lembur pegawai

5. Laboratorium

Bertanggungjawab memberikan data dosen pengampu praktikum dan kehadirannya.
6. Puket 2

Bertanggungjawab memeriksa pengajuan anggaran gaji

Berwenang menandatangani pengajuan gaji
7. Ketua

Bertanggungjawab memeriksa pengajuan anggaran gaji

Berwenang menandatangani pengajuan gaji

8. Pihak yang bekerjasama dengan bagian keuangan untuk melakukan pemotongan (bank, Koperasi, Pika,Yayasan)
REFERENSI
1. Rencana Anggaran dan Belanja STMIK AKAKOM
2. SK Yayasan 
3. Instruksi kerja penghitungan gaji bersih
4. SOP Penghitungan gaji kotor
DOKUMEN TERKAIT
1. SOP Penerbitan SK
2. SOP Kepegawaian

3. SOP Laboratorium

4. SOP Administrasi Akademik

5. SOP Penghitungan gaji Kotor

PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Yayasan:
a. Menerbitkan SK besaran golongan gaji beserta tunjangan-tunjangannya.

b. Mengeluarkan surat keputusan besaran golongan gaji beserta tunjangan-tunjangannya.
c. Mengeluarkan Surat Keputusan pemotongan Tunjangan Hari Tua dan Dana Pensiun

d. Menyetujui dan mengesahkan permohonan anggaran gaji

e. Menandatangani dan mengeluarkan cek


	

	2. 
	Keuangan:
a. memasukkan besaran golongan gaji beserta tunjangan-tunjangannya 
b. menerima dan mengolah data-data dari bagian-bagian terkait (Adak, Kepegawaian dan Laboratorium)
c. membuat daftar potongan gaji (kewajiban yang harus dibayarkan oleh pegawai)
d. membuat pengajuan anggaran gaji
e. membuat struk gaji pegawai dengan cara memasukkan besaran golongan gaji beserta tunjangan-tunjangannya dan potongan-potongan dalam format lembar kerja yang sudah ditentukan.
f. mengirimkan file gaji bersih pegawai via email ke masing-masing pegawai.

g. g.  membuat file rekap gaji bersih pegawai (disetorkan ke bank terkait)

h. mencairkan cek dan bertanggungjawab atas cek yang sudah dicairkan

i. mendistribusikan potongan-potongan dalam amplop (koperasi, pika, bank terkait).
j. Mendistribusikan gaji yang diterima tunai (dosen tidak tetap, dokter, pelatih UKM)

k. Mengarsipkan file pengajuan gaji bersih
	

	3. 
	Adak:
memberikan data dosen mengajar dan kehadiran nya.
	

	4. 
	Kepegawaian

merekap data kehadiran pegawai dan jam lembur

	

	5. 
	Laboratorium

memberikan data dosen pengampu praktikum dan kehadirannya.


	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Penghitungan gaji sesuai dengan data yang akurat dan tepat waktu
2. Pemotongan sesuai dengan daftar tagihan yang harus dibayar

3. Data yang diterima dari bagian Adak, Kepegawaian dan Laboratorium sesuai dengan waktu yang ditentukan

DISTRIBUSI DOKUMEN 
1. Yayasan
2. Ketua STMIK

3. Puket 2

4. Pegawai

5. Bank Terkait
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