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	SP-AKM-SD-09
	PENGAJUAN LEMBUR
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	

	



DEFINISI:

Lembur adalah melakukan / menyelesaikan pekerjaan di luar jam kerja (Senin, Selasa, Rabu, Kamis dan Sabtu pukul 07:30 sd 14:00 WIB dan Jumat pukul 07:30 sd 11:00 WIB), Periode lembur dihitung mulai tanggal 6 sd 5 bulan berikutnya dan diajukan setiap bulan pada pada tanggal  5.
TUJUAN : 


1. Menjamin pekerjaan yang mendesak dapat diselesaikan tepat waktu
2. Menjamin pembayaran kelebihan jam kerja wajib bagi para pegawai (tenaga kependidikan dan tenaga pendukun) yang diharuskan bekerja diluar jam kerja

RUANG LINGKUP :

1. Pegawai (tenaga kependidikan dan tenaga pendukung)

2. Atasan Langsung 

3. Subbag. Kepegawaian

4. Subbag. Keuangan 

5. Bagian ADUM

6. Puket 2
TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Atasan Langsung

a. Memberikan perintah lembur pada bawahannya, yang beisi tentang siapa, kapan, berapa lama, jenis pekerjaan disampaikan ke Subbagian Kepegawaian
b. Membuat rekapitulasi lembur selama 1 bulan terhadap bawahannya

c. Memberikan pengesahan rekapitulasi lembur tersebut

2. Pegawai (tenaga kependidikan dan tenaga pendukung) 

a. Menandatangani rekalpitulasi lebur yang telah dilakukan selama 1 periode waktu (tgl 6 sd 5 bulan berikutnya) setiap tanggal 5 pada bulan tersebut.

b. Disampaikan ke Subbagian Kepegawaian

3. Subbag. Kepegawaian

a. Memeriksa data perintah lembur dengan rekapitulasi lembur 

b. Mengenrikan data lembur pada komputer presensi
b. Memberikan rekomendasi pada rekap lembur 
c. Memintakan rekomendasi ke Bagian ADUM dan Puket 2

4. Bagian ADUM

a. Memeriksa rakap pengajuan lembur dan memberikan rekomendasi
b. Membubuhkan cap stempel pada lembar pengesahan

5. Subbag. Keuangan 

Menerima rekapitulasi lembur dan print out presensi kehadiran 
INDIKATOR KEBERHASILAN

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

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Pegawai ybs

2. Atasan Langsung

3. Subbag. Kepegawaian

4. Subbag. Keuangan

5. Bagian ADUM

REFERENSI

1. Peraturan Pokok Kepegawaian (peraturan yayasan pendidikan widya bakti No 01.tahun 1993)

DOKUMEN TERKAIT

1. Surat Perintah Lembur
2. Rekapitulasi Lembur

3. Komputer Presensi

4. Print Out Presensi
PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	ATASAN LANGSUNG
1. Memberikan perintah lembur pada bawahannya, yang berisi tentang siapa, kapan, berapa lama, jenis pekerjaan disampaikan ke Subbagian Kepegawaian

2. Pada setiap tgl 5, membuat rekapitulasi lembur selama 1 bulan terhadap bawahannya

3. Memberikan pengesahan pada rekapitulasi lembur tersebut
	

	2. 
	PEGAWAI 
1. menandatangani rekapitulasi lembur yang telah dilakukan selama 1 periode bulan dan disampaikan ke Subbagian Kepegawaian
	

	3. 
	SUBBAGIAN KEPEGAWAIAN
1. Rekapitulasi lembur dicocokkan dengan perintah data lembur dari atasan langsung oleh subbagian kepegawaian kemudian mengentrikan pada komputer presensi
2. Memberikan rekomendasi pada rekap lembur 

3. Memintakan rekomendasi ke Bagian ADUM dan Puket 2
	

	4. 
	ADUM

1. Memeriksa rakap pengajuan lembur dan memberikan rekomendasi

2. Membubuhkan cap stempel pada lembar pengesahan
	

	5. 
	SUBBAG. KEUANGAN 
1. Menerima rekapitulasi lembur dan print out presensi kehadiran
	


	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. SDM
 
	Disahkan Tanggal                     2010

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