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DEFINISI:


Insentif adalah penghasilan yang diterimakan kepada pegawai selain gaji misalnya  insentif ujian tengah semester, ujian semester, crash program, ujian susulan, responsi, pendadaran, rapat kerja, yudisium, workshop, toefl, jaga kelas sore, jaga laboratorium malam hari, rapat kerja, restitusi pengobatan, dan insentif lain-lain yang diberikan secara periodik.
Pegawai adalah seseorang yang telah bekerja dan mendapat SK dari Yayasan Pendidikan Widya Bakti

TUJUAN : 


Sebagai pedoman dalam pembayaran insentif-insentif 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, Ketua Jurusan, Kepuketan 3, PPSD, dan seluruh pegawai STMIK AKAKOM
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG :

1. Yayasan

1. Bertanggungjawab menyetujui dan mengesahkan permohonan insentif
2. Berwenang mengeluarkan cek

2. Ketua STMIK 
1. Berwenang mengeluarkan besaran insentif
2. Bertanggungjawab menyetujui dan mengesahkan permohonan anggaran insentif
3. Pembantu Ketua 2

1. Bertanggungjawab menyetujui dan mengesahkan permohonan anggaran insentif
2. Berwenang menentukan besaran insentif

4. Keuangan
1. Bertanggungjawab menerima permohonan dana insentif (beserta dengan rincian besaran insentif) dari bagian-bagian terkait(Adak,  Kepegawaian dan Laboratorium, Kepuketan 3, PPSD dan Kepanitiaan).

2. Bertanggungjawab mengolah data insentif berdasarkan ketentuan besaran insentif
3. Bertanggungjawab merekap pengajuan anggaran insentif
4. Bertanggungjawab mengajukan anggaran insentif ke Ketua STMIK AKAKOM melalui Puket 2
5. Bertanggungjawab membuat struk insentif
6. Bertanggungjawab mengirimkan file data insentif via email ke pegawai yang bersangkutan
7. Bertanggungjawab merekap data insentif dan menyetorkan ke bank terkait
8. Berwenang mencairkan cek dan bertanggungjawab atas cek yang sudah dicairkan
9. Bertanggungjawab mendistribusikan kepada pegawai

5. Adak

Bertanggungjawab memberikan data koreksi dosen pengampu matakuliah dan praktikum,kehadiran ujian semester, ujian tengah semester, ujian susulan, pendadaran, crash program, kelas malam dan yudisium.
6. Kepegawaian

Bertanggungjawab memberikan data restitusi pengobatan

7. Laboratorium

Bertanggungjawab memberikan data responsi kehadiran pengampu matakuliah praktikum, Jaga Laboratorium.

8. Ketua Jurusan

Bertanggungjawab memberikan data workshop
9. PPSD
Bertanggungjawab memberikan data toefl.
10. Kepuketan 3

Bertanggungjawab memberikan data kehadiran dokter dan pelatih UKM

REFERENSI
1. Rencana Anggaran dan Belanja STMIK AKAKOM
2. SK Yayasan 
3. Instruksi kerja penghitungan Insentif
DOKUMEN TERKAIT
1. SOP Penerbitan SK
2. SOP Kepegawaian

3. SOP Laboratorium

4. SOP Administrasi Akademik

5. SOP Kepuketan 3
PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Yayasan
1. menyetujui dan mengesahkan permohonan insentif
2. mengeluarkan cek


	

	2. 
	Ketua STMIK 

1. mengeluarkan besaran insentif
2. menyetujui dan mengesahkan permohonan    anggaran insentif
	

	3. 
	Pembantu Ketua 2

1. menyetujui dan mengesahkan permohonan anggaran insentif
2. menentukan besaran insentif


	

	4. 
	Keuangan:

1. Menerima permohonan dana insentif (beserta dengan rincian insentif) dari bagian-bagian terkait (Adak, Kepegawaian, dan laboratorium, Kepuketan 3, PPSD dan kepanitiaan)

2. Mengolah data insentif berdasarkan  ketentuan besaran insentif
3. merekap pengajuan anggaran insentif
4. mengajukan anggaran insentif ke Ketua  STMIK AKAKOM melalui Puket 2
5. membuat struk insentif
6. mengirimkan file data insentif via email ke pegawai yang bersangkutan
7. merekap data insentif dan menyetorkan ke bank terkait
8. mencairkan cek dan bertanggungjawab atas      cek yang sudah dicairkan
9. mendistribusikan kepada pegawai



	

	5. 
	Adak

memberikan data koreksi dosen pengampu matakuliah dan praktikum,kehadiran ujian semester, ujian tengah semester, ujian susulan, pendadaran, crash program, kelas malam dan yudisium.


	

	6. 
	Kepegawaian

memberikan data restitusi pengobatan


	

	7. 
	Laboratorium

memberikan data responsi kehadiran pengampu matakuliah praktikum, Jaga Laboratorium.


	

	8. 
	Ketua Jurusan

memberikan data workshop


	

	9. 
	PPSD

memberikan data toefl.


	

	10. 
	Kepuketan 3

memberikan data kehadiran dokter dan pelatih UKM


	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Penghitungan insentif sesuai dengan data yang akurat dan tepat waktu
2. Perhitungan insentif sesuai dengan daftar tabel yang sudah ditentukan
3. Data yang diterima dari bagian Adak, Kepegawaian dan Laboratorium, PPSD dan Kepuketan 3 sesuai dengan waktu yang ditentukan

DISTRIBUSI DOKUMEN 
1. Yayasan
2. Ketua STMIK

3. Puket 2

4. Pegawai

5. Bank Terkait
	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. Keuangan
	Disahkan Tanggal                   2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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