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	SP-AKM-SD-11
	RESTITUSI
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	

	



DEFINISI:


Restitusi adalah penggantian biaya pemeriksaan dan pengobatan bagi pegawai yang sedang sakit (rawat inap dan obat jalan) dan persalinan bagi pegawai wanita
TUJUAN : 


Menjamin penggantian biaya pemeriksaan dan pengobatan  

RUANG LINGKUP :

a. Pegawai 

b. Subbag. Kepegawaian
c. Bagian ADUM

d. Puket 2

e. Ketua

f. Subbag. Keuangan

TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Pegawai 

a. Pegawai menyerahkan kuitansi asli pengobatan ke subbagian Kepegawaian

2. Subbagian Kepegawaian

a. Merekap semua kuitansi pengajuan dari para pegawai setiap tanggal 5 pada bulan tersebut

b. Menyampaikan ke ADUM untuk dimintakan tandatangan ke Puket 2 dan Ketua

c. Dimintakan cap stempel ke Bagian ADUM

d. Didistreibusikan ke Subbagian Keuangan

3. Bagian ADUM

a. Memeriksa data2 beserta lampiran kuitansi asli

b. Memintakan tandatangan Ketua

c. Membubuhkan cap stempel

4. Puket 2

a. Memeriksa rakapan pengajuan restitusi selama 1 periode bulan beserta lampiran kuitansi asli

b. Menandatangani Rekap Pengajuan 

5. Ketua

Menandatangani Rekap Pengajuan Restitusi

6. Subbagian Keuangan 

a. Menerima Rekap Pengajuan restitusi selama 1 periode bulan dan lampiran kuitansi asli

INDIKATOR KEBERHASILAN

Usulan pengajuan Restitusi mulai dari pengajuan sampai dengan pengesahan pengajuan restitusi yang dijanjikan yakni maksimal 3 hari.

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Subbagian Kepegawaian
2. Bagian ADUM 
3. Sub Bagian Keuangan

4. Puket 2 

5. Ketua 
REFERENSI
1. Peraturan Pokok Kepegawaian (peraturan yayasan pendidikan widya bakti No 01.tahun 1993) 
2. SK. Yayasan No. YPWB/089/I.011/VII/2007
DOKUMEN TERKAIT
3. Kuitansi Pengobatan Asli
4. Rekapitulasi Restitusi selama 1 periode bulan (tgl 6 sd 5 bulan berikutnya)

PROSEDUR

:
	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	PEGAWAI 
1. menyerahkan kuitansi asli pengobatan selambat-lambatnya dalam jangka waktu dua bulan sejak tanggal yang tertera dalam kuitansi tersebut, dalam satu periode waktu yaitu ( tanggal 6 sd 5 bulan berikutnya) dan penyerahannya sebelum tangal 5 setiap bulannya.
	

	2. 
	SUBBAGIAN KEPEGAWAIAN
1. Mengecek kuitansi, yang tidak memenuhi syarat sesuai peraturan akan dikembalikan kepada pegawai tersebut 
2. Merekep kuitansi (yang memenuhi syarat) yang diajukan dari para pegawai
3. Ke bagian ADUM untuk dimintakan tanda tangan

	

	3. 
	BAGIAN ADUM
1. Memeriksa data - data beserta lampiran kuitansi asli

2. Memintakan tandatangan Puket 2 dan Ketua

3. Membubuhkan cap stempel


	

	4. 
	PUKET 2
1. Memeriksa rakapitulasi pengajuan restitusi selama 1 periode bulan beserta lampiran kuitansi asli

2. Menandatangani Rekapitulasi Pengajuan 


	

	5. 
	KETUA 
1. menandatangani Rekapitulasi Pengajuan Restitusi


	

	6. 
	SUBBAGIAN KEUANGAN 
1. Menerima Rekapitulasi Pengajuan restitusi selama 1 periode bulan dan lampiran kuitansi asli

2. Memproses sesuai rakapitulasi tersebut


	


	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. SDM 
	Disahkan Tanggal                       2010

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