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	PRESENSI
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	

	



DEFINISI:


Presensi adalah Suatu kegiatan mencatat kehadiran pegawai di kantor, setiap hari kerja pegawai diharuskan melakukan presensi pada waktu datang dan pulang, dalam satu periode waktu ( tanggal 6 sd 5 bulan berikutnya), Tunjangan pengabdian akan dibayarkan apabila jumlah kehadiran melebihi 70 % dari jumlah jam wajib.

TUJUAN : 


a. Menjamin merekapitulasi data jumlah jam kehadiran pegawai 

b. Sebagai dasar pembayaran tunjangan pengabdian.

c. Melihat tingkat kerajinan pegawai dalam masuk kerja

RUANG LINGKUP :

1. Pegawai (Dosen, tenaga kependidikan dan tenaga pendukung)

2. Subbag. Kepegawaian

3. Subbag. Keuangan 

4. Bagian ADUM

5. Puket 2

6. Ketua STMIK AKAKOM

TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG
1. Pegawai (Dosen, tenaga kependidikan dan tenaga pendukung)
Melakukan presensi pada komputer presensi sidik jari pada saat datang dan pulang kerja setiap hari kerja 

2. Subbag. Kepegawaian
a. Membuat/print out rekapitulasi presensi 

b. mengentrikan data2 presensi yang ada pada amino dan catatan (apabila listrik mati/gangguan teknis dilakukan presensi secara manual) cuti, tugas dinas, ijin sakit, Ijin Kepeluan Keluarga dan pengajuan lembur.
c. Pada akhir periode setiap tgl 5, setelah mengentrikan data Subag. Kepegawain melakukan print out rekap kehadiran pada periode tersebut dan menghiitung jumlah jam wajib selama satu periode 

3. Bagian ADUM
a. Memeriksa rakap presensi dan memberikan rekomendasi

b. Membubuhkan cap stempel pada lembar pengesahan

4. Subbag. Keuangan 

Menerima rekapitulasi lembur dan print out presensi kehadiran kemudian memprosesnya.
5. Puket 2, Memeriksa rakap presensi dan memberikan rekomendasi
6. Ketua STMIK AKAKOM, memeriksa rakap presensi dan memberikan rekomendasi

INDIKATOR KEBERHASILAN

Usulan Pengajuan Presensi dari mulai sampai dengan persetujuan akhir waktu yang dijanjikan yakni maksimal 2 hari.

DISTRIBUSI DOKUMEN:

1. Bagian ADUM
2. Sub Bagian Keuangan

3. Sub Bagian Kepegawaian 
4. Puket 2

5. Ketua
REFERENSI
1. Peraturan Pokok Kepegawaian (peraturan yayasan pendidikan widya bakti No 01.tahun 1993) 
DOKUMEN TERKAIT
1. Surat Tugas Dinas dan Surat Bukti Kehadiran
2. Surat Ijin

3. Surat Dokter

4. Pengajuan Cuti

5. Pengajuan Lembur

6. Laporan Presensi (aplikasi presensi)

PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	PEGAWAI 
1. Melakukan presensi pada komputer presensi sidik jari pada saat datang dan pulang kerja setiap hari kerja 

	

	2. 
	SUBBAG. KEPEGAWAIAN 
1. Mengentrikan data - data presensi yang ada pada amino dan catatan (apabila listrik mati/gangguan teknis dilakukan presensi secara manual) cuti, tugas dinas, ijin sakit
2. Pada akhir periode setiap tgl 5, setelah mengentrikan data Subag. Kepegawain melakukan print out rekap kehadiran pada periode tersebut dan menghiitung jumlah jam wajib selama satu periode.

	

	3. 
	BAGIAN ADUM
1. Memeriksa rakap presensi dan memberikan rekomendasi

2. Membubuhkan cap stempel pada lembar pengesahan


	

	4. 
	SUBBAG. KEUANGAN 
1. Menerima rekapitulasi lembur dan print out presensi kehadiran kemudian memprosesnya

	

	5. 
	PUKET 2
1. Memeriksa rakap presensi dan memberikan rekomendasi

	

	6. 
	KETUA STMIK AKAKOM
1. Memeriksa rakap presensi dan memberikan rekomendasi


	


	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. SDM
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