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DEFINISI:


Insentif Kepanitiaan adalah penghasilan yang diterimakan kepada pegawai sehubungan dengan adanya kegiatan akademik.

Kepanitiaan adalah tim yang dibentuk untuk melaksanakan suatu kegiatan akademik untuk periode tertentu yang dibentuk berdasar kan surat keputusan dari sekolah tinggi.
TUJUAN : 


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

Prosedur ini berlaku untuk Ketua, Pembantu ketua II, bagian Keuangan, Kepegawaian, pegawai yang terlibat.
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG :

1. Yayasan

Bertanggungjawab menyetujui dan mengesahkan permohonan insentif Kepanitiaan
 Berwenang mengeluarkan cek

2. Ketua STMIK 
Berwenang mengesahkan surat keputusan Kepanitiaan
Bertanggungjawab menyetujui dan mengesahkan permohonan anggaran insentif Kepanitiaan
3. Pembantu Ketua 2

Bertanggungjawab membentuk Kepanitiaan

Bertanggungjawab menyetujui dan mengesahkan permohonan anggaran insentif Kepanitiaan
Berwenang menentukan besaran insentif Kepanitiaan
4. Keuangan
Bertanggungjawab menerima permohonan dana insentif dari 

kepanitiaan
Bertanggungjawab mengolah data insentif berdasarkan 

ketentuan besaran insentif Kepanitiaan
Bertanggungjawab merekap pengajuan anggaran insentif 

Kepanitiaan
Bertanggungjawab mengajukan anggaran insentif Kepanitiaan ke 
Ketua STMIK AKAKOM melalui Puket 2

Bertanggungjawab membuat struk insentif Kepanitiaan
Bertanggungjawab mengirimkan file data insentif Kepanitiaan via 
email ke anggota kepanitiaan 

Bertanggungjawab merekap data insentif Kepanitiaan dan 
menyetorkan ke bank terkait

Berwenang mencairkan cek dan bertanggungjawab atas cek 

yang sudah dicairkan
Bertanggungjawab mendistribusikan ke anggota panitia yang 

diterimakan secara tunai
5. Kepegawaian

Bertanggungjawab membuat Surat Keputusan Kepanitiaan sesuai dengan instruksi Pembantu Ketua II
REFERENSI
1. Rencana Anggaran dan Belanja STMIK AKAKOM
2. Surat Keputusan Kepanitiaan
3. Instruksi kerja penghitungan Insentif Kepanitiaan
DOKUMEN TERKAIT
1. SOP Penerbitan SK
PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Yayasan

a. menyetujui dan mengesahkan permohonan insentif Kepanitiaan

b. mengeluarkan cek


	

	2. 
	Ketua STMIK 

a. mengesahkan surat keputusan Kepanitiaan

b. menyetujui dan mengesahkan permohonan anggaran insentif Kepanitiaan


	

	3. 
	Pembantu Ketua 2

a. membentuk Kepanitiaan

b. menyetujui dan mengesahkan permohonan anggaran insentif Kepanitiaan 

c. menentukan besaran insentif Kepanitiaan


	

	4. 
	Keuangan
a. menerima permohonan dana insentif dari kepanitiaan 

b. mengolah data insentif berdasarkan 

ketentuan besaran insentif Kepanitiaan 

c. merekap pengajuan anggaran insentif 

Kepanitiaan 

d. mengajukan anggaran insentif Kepanitiaan ke 

Ketua STMIK AKAKOM melalui Puket 2 

e. membuat struk insentif Kepanitiaan

f. mengirimkan file data insentif Kepanitiaan via 

email ke anggota kepanitiaan 

g. merekap data insentif Kepanitiaan dan 

menyetorkan ke bank terkait

h. mencairkan cek dan bertanggungjawab atas cek yang sudah dicairkan

i. mendistribusikan ke anggota panitia yang 

diterimakan secara tunai


	

	5. 
	Kepegawaian

membuat Surat Keputusan Kepanitiaan sesuai dengan instruksi Pembantu Ketua II


	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Penghitungan insentif Kepanitiaan sesuai dengan data yang akurat dan tepat waktu
2. Perhitungan insentif Kepanitiaan sesuai dengan daftar tabel yang sudah ditentukan
DISTRIBUSI DOKUMEN 
1. Yayasan
2. Ketua STMIK

3. Puket 2

4. Anggota Kepanitiaan
5. Bank Terkait
	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. Keuangan 
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