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	SP-AKM-SD-10
	GAJI BERKALA
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	
	



DEFINISI:


 Kenaikan Gaji Berkala adalah kenaikan gaji pokok pegawai secara berkala (dua tahun sekali) yang berdasarkan pada tabel pengakuan masa kerja.
TUJUAN : 


1. Menjamin kenaikan gaji pokok bagi para pegawai berdasarkan masa kerja
2. Menjamin kepastian akan adanya perubahan gaji pokok pegawai

RUANG LINGKUP :

1. Pegawai 

2. Subbag. Kepegawaian

3. Subbag. Keuangan 

4. Bagian ADUM

5. Puket 2

6. Ketua STMIK AKAKOM

7. Yayasan Pendidikan Widya Bakti

TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Pegawai

Menerima SK. Pemberian kenaikan gaji berkala
2. Subbag. Kepegawaian

a. Melakukan pengecekan secara berkala sebulan sekali  

b. Membuat laporan yang ditujukan ke kabag ADUM mengenai data pegawai yang akan mendapat kenaikan gaji berkala
c. Mendistribusikan surat usulan ke Yayasan untuk memintakan Surat Keputusan dari Yayasan 

f. Menerima SK. Pemberian kenaikan gaji berkala
g. Mengarsipkan SK tersebut pada file pegawai ybs

3. Bagian ADUM

a. Melakukan pengecekan data, diteruskan ke Puket 2 atau dikembalikan ke Subbagian Kepegawaian

b. Membuatkan surat usulan kenaikan golongan ke yayasan sebagai pengantar 

c. Membubuhkan cap stempel pada Surat Usulan tersebut

d. Menerima tembusan SK Yayasan ttg pemberian kenaikan gaji berkala
4. Puket 2, merekomendasi daftar usulan, apabila tidak disetujui maka akan dikembalikan ke bagian ADUM

apabila ada pegawai yang DP3 tidak memenuhi syarat diberi surat pemberitahuan dari Ketua tentang penundaan kenaikan berkala selama 6 bulan

5. Subbag. Keuangan 

a. Menerima tembusan SK Yayasan ttg pemberian kenaikan gaji berkala
b. Memproses kenaikan gaji berkala dan memberikan hak-haknya kepada pegawai ybs

6. Ketua STMIK AKAKOM

a. Memberikan tanda tangan untuk pengesahan usulan tersebut

b. Menerima tembusan SK Yayasan ttg pemberian kenaikan gaji berkala
7. Yayasan Pendidikan Widya Bakti

a. Menerima surat usulan kenaikan gaji berkala
b. Menerbitkan Surat Keputusan Yayayasn tentang pemberian kenaikan gaji berkala
c. Mendistribusikan SK tersebut kepada Pegawai ybs, Ketua, Puket 2, Bagian ADUM, Subag. Kepegawaian, Subag. Keuangan.

INDIKATOR KEBERHASILAN

Usulan kenaikan gaji berkala mulai dari pengajuan sampai dengan penerimaan Surat Keputusan dari Yayasan yang dijanjikan yakni maksimal 14 hari.

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Ketua
2. Puket 2

3. Bagian ADUM

4. Subbagian Kepegawaian

5. Subbagian Keuangan

6. Pegawai ybs
REFERENSI
1. Peraturan Pokok Kepegawaian (peraturan yayasan pendidikan widya bakti No 01.tahun 1993) 
DOKUMEN TERKAIT

1. Laporan Data Pegawai kenaikan usulan kenaikan gaji berkala
2. DP3

3. Surat Pengantar SK Pemberian kenaikan gaji berkala

4. SK Kenaikan Gaji Berkala

PROSEDUR

:
	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Sub bagian Kepegawaian 
1. Secara rutin melakukan pengecekan dan identifikasi terhadap pegawai yang akan mendapat kenaikan gaji berkala melalui buku induk pegawai
2. Membuat laporan yang ditujukan ke kabag ADUM mengenai data pegawai yang akan mendapat kenaikan gaji berkala

	

	2. 
	Kabag ADUM 
1. Melakukan pengecekan data, apabila data pegawai yang diajukan tepat maka langsung di teruskan ke PUKET 2, apabila ada kesalahan data secara administrasi akan dikembalikan ke sub bagian Kepegawaian.
2. Membuatkan surat usulan kenaikan golongan ke yayasan sebagai pengantar 
	

	3. 
	PUKET 2

1. Daftar usulan diketahui oleh PUKET 2 dengan membubuhkan tanda tangan apabila di setujui sedangkan apabila tidak disetujui maka akan dikembalikan ke bagian ADUM.
2. Puket II memberikan paraf pada surat usulan yang telah dibuat ADUM (apabila ada pegawai yang DP3 tidak memenuhi syarat diberi surat pemberitahuan dari Ketua tentang penundaan kenaikan berkala selama 6 bulan).

	

	4. 
	Ketua STMIK AKAKOM
1. Surat usulan di tanda tangani oleh Ketua STMIK AKAKOM 
	

	5. 
	Yayasan Pendidikan Widya Bakti

1. Menerima surat usulan kenaikan gaji berkala
2. Menerbitkan Surat Keputusan Yayayasn
3. Mendistribusikan SK tersebut kepada Pegawai ybs, Ketua, Puket 2, Bagian ADUM, Subag. Kepegawaian, Subag. Keuangan.

	

	6. 
	Subbag. Kepegawaian

1. Menerima SK. Pemberian kenaikan gaji berkala dari yayasan

2. Mengarsipkan SK tersebut pada file pegawai ybs

	


BAGAN ALIR
	Sub bagian KEPEGAWAIAN
	BAGIAN ADUM
	PUKET II
	KETUA STMIK AKAKOM
	Yayasan
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	tidak
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	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. SDM 
	Disahkan Tanggal                        2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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Membuat lprn data pegawai pegawai





Pengecekan dan identifikasi





Pengecekan data





Laporan data pegawai





Ditanda tangani
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Ditanda tangani dan paraf pd surat usulan








Laporan data pegawai





Proses Ulang





Laporan data pegawai





Surat Usulan
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