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Tujuan

Prosedur ini disusun sebagai panduan dalam pembayaran gaji karyawan, sehingga dapat

ditangani dengan efektif dan efisien.

Ruang Lingkup
Prosedur ini digunakan untuk menangani proses pebayaran gaji karyawan, mulai dari

pembuatan rekapitulasi, sampai permohonan dana dan pendistribusian Slip Gaji.

Definisi

a) RKK : Rekapitulasi Kehadiran Karyawan

b) PGK : Potongan Gaji Karyawan

c) RKSD : Rekapitulasi Kehadiran dan SKS Dosen
d) DTPG : Daftar Transfer Pembayaran Gaji

e) DGDK': Dafar Gaji Karyawan dan Dosen

fy SG : Slip Gaji

g) RGK : Rekapitulasi Gaji Karyawan

h) DPK : Daftar Piutang Karyawan

Referensi
a) Permenristek No. 53 Tahun 2023 Tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.
b) Peraturan Pemerintah Rl No. 4 Tahun Tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Tinggidan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

Pengguna
a) Yayasan
b) Rektor IBIK

c) Warekll
d) Keuangan
e) HRD

f) Karyawan

g) Dosen.
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Rincian Prosedur

Bagian Kepegawaian :

a) Merekapitulasi kehadiran karyawan dari Fingerprint.

b) Menerima rekapitulasi SKS dan Kehadiran Dosen dari BAAK.

c) Menerima data potongan gaji dan data nomor rekening dari bagian Keuangan

d) Membuat Daftar Gaji dengan memperhatikan data tersebut di atas.

e) Melaksanakan Pemotongan gaji pegawai, baik potongan rutin maupun tidak rutin.

f)  Membuat Rekapitulasi Gaji Karyawan (2x), Daftar Gaji Karyawan (1x), Slip Gaji dan
Daftar Transfer Pembayaran Gaji (1x).

g) Jika terjadi perubahan/kesalahan, edit dan cetak kembali Rekapitulasi Gaji Karyawan
(2x), Daftar Gaji Karyawan (1x), Slip Gaji dan Daftar Transfer Pembayaran Gaji (1x).

h) Menyerahkan Rekapitulasi Gaji Karyawan dan Daftar Gaji Karyawan ke Bagian
Keuangan.

i) Menerima permohonanCek / Bilyet Giro dari Bagian Keuangan

j)  Memproses pembayaran gaji dengan menyerahkan Daftar Transfer Pembayaran
Gaji (1) dan Cek ke Bank.

k) Menerima bukti pendebetan dari Bank.

[)  Mendistribusikan Slip Gaji kepada karyawan dan dosen setelah proses transfer
selesai.

m) Mengarsip Bukti pendebetan dari Bank, Permohonan Cek (2) dan Daftar Gaji
Karyawan dan dosen(1)

n) Distribusi Permohonan Cek (1) ke Bagian Keuangan.

Bagian Keuangan :
1.  Menerima Rekapitulasi Gaji Karyawan dari Bagian Kepegawaian
2. Verifikasi Rekapitulasi Daftar Gaji Karyawan yang meliput :
- Kebenaran jumlahSKS dan kehadiran karyawan dan Dosen yang diajukan sesuai
dengan rekapitulasi dari HRD dan BAAK.
- Kebenaran jumlah potongan sesuai dengan rekapitulasi potongan gaji dari Bagian

Keuangan.
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6.

Jika terjadi perubahan / kesalahan, meminta revisi dan cetak Rekapitulasi Gaji
Karyawan (2x), Daftar Gaji Karyawan (1x), Slip Gaji dan Daftar Transfer Pembayaran
Gaiji (1x) oleh Bagian Kepegawaian.

Menyiapkan Permohonan Cek pembayaran gaji (2x) dilampiri dokumen pendukung,
dan diotorisasi oleh Wakil Rektor Il dan Rektor serta menulis Cek/Bilyet Giro sesuai
dengan jumlah yang tercantum dalam permohonan dana.

Menyerahkan Permohonan Dana serta Cek / Bilyet Giro setelah diotorisasi oleh
Bendahara dan Ketua Yayasan ke Bagian Kepegawaian.

Arsip Permohonan Cek (1) dari Bagian Kepegawaian.

Bagian Akuntansi :

1.

Menerima Rekapitulasi Gaji Karyawan dari Bagian Keuangan (1).
Menginput data pada soffware Akuntansi.

Verifikasi data entry mencakup :

e Kebenaran pasangan jurnal dan kode akun

e Jumlah Debet dan Kredit

. Dokumen Terkait.

Rekapitulasi Kehadiran Karyawan
Potongan Gaji Karyawan

Rekapitulasi Kehadiran dan SKS Dosen
Daftar Transfer Pembayaran Gaji

Dafar Gaji Karyawan dan Dosen
Rekapitulasi Gaji Karyawan

Daftar Piutang Karyawan

Permohonan Dana Pembayaran Gaiji.
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8. Bagan Alir / Flow Chart Pembayaran Gaji Karyawan

BAGAN ALIR / FLOW CHART PEMBAYARAN GAJI KARYAWAN

NO

AKTIVAS

HRD

BAGIAN KEUANGAN ACCOUNTING

SYARAT/KELENGKAPAN

Merekapitulasi
kehadiran
karyawan dari
Fingerprint,
Menerima
rekapitulasi SKS

Rekapitulasi

dan Kehadiran kehadiran

Dosen dari BAAK.
Menerima data
potongan gaji dan
data nomor
rekening dari
bagian Keuangan.

Membuat Daftar

Gaiji dengan 3 Membuat dariar

memperhatikan
data tersebut di
atas,
Melaksanakan
Pemotongan gaji
pegawai, baik
potongan rutin
maupun tidak rutin,
Membuat
Rekapitulasi Gaji
Karyawan (2x),
Daftar Gaj
Karyawan (1x), Slip
Gaiji dan Daftar
Transfer
Pembayaran Gaiji
(1), Jika terjadi
perubahan/
kesalahan, edit dan
cetak kembali
Rekapitulasi Gaji
Karyawan (2x),
Daftar Gaiji
Karyawan (1x), Slip
Gaiji dan Daftar
Transfer
Pembayaran Gaiji
(1x)

Menyerahkan
Rekapitulasi Gaji
Karyawan dan
Daftar Gaji
Karyawan ke
Bagian Keuangan

Menerima
permohonanCek /
Bilyet Giro dari
Bagian Keuangan,
Memproses
pembayaran gaiji
dengan
menyerahkan
Daftar Transfer
Pembayaran Gaiji
(1) dan Cek ke
Bank, Menerima
bukti pendebetan
dari Bank.

Mendistribusikan
Slip Gaji kepada
karyawan dan
dosen setelah
proses transfer
selesai.

Mengarsip Bukti
pendebetan dari
Bank, Permohonan
Cek (2) dan Daftar
Gaiji Karyawan dan
dosen(1)

Menyiapkan
Permohonan Cek
pembayaran gaji
(2x) dilampiri
dokumen
pendukung, dan
diotorisasi oleh
‘Wakil Rektor Il dan
Rektor serta
menulis Cek/Bilyet
Giro sesuai dengan
jumiah yang
tercantum dalam
permohonan dana,
Menyerahkan
Permohonan Dana
serta Cek / Bilyet
Giro setelah
diotorisasi oleh
Bendahara dan
Ketua Yayasan ke
Bagian
Kepegawaian.

Menerima
Rekapitulasi Gaji
Karyawan dari
Bagian Keuangan
(1), Menginput data
pada software
Akuntansi,
Verifikasi data
entry mencakup :
Kebenaran
pasangan jurnal
dan kode akun,
Jumlah Debet dan
Kredit

s
Pendistribusian

S Rekap, daftar, ]
gajl dan data
‘transfer

I|=

4. proses
pembayaran gaj

4. Data transfer

7.
Menyiapkan
permohonan
7.Dokumen
pendukung

8. Input pada
software

Rekap kehadiran
karyawan, SKS dosen
cutoff per tanggal 10

Pengajuan
permohonan dana,
pengajuan
permohonan cek dan
BG

WAKTU ouTPUT
+ Rekap potongan
gaji karyawan
- Rekapitulasi
DLy kehadiran
Kkaryawan
« Rekapitulasi
kehadiran dan
SKS Dosen
- Dartar gaji
karyawan dan
dosen
- Daftar transfer
pembayaran gaji
- Daftar gaj
Kkaryawa
. «  Rekapitulasi gaji
7 Heari Kkaryawa
- Permohonan
dana
- Permohonan cek
- Daftar transfer
pembayaran gaji
- Copy cek dan
BG
15 Hari
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