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A. Tujuan

1. Menjadi pedoman dan panduan dalam melaksanakan aktivitas pembayaran gaji pegawai.

2. Menghindari terjadinya kekeliruan dan kesalahpahaman dalam perlakuan pembayaran gaji pegawai.

B. Luas Lingkup

SOP ini meliputi Tata cara yang diperlukan dalam prosedur pembayaran gaji serta pihak-

pihak yang terlibat dalam prosedur tersebut.

C. Definisi

1.

Gaji adalah pembayaran atas penyerahan jasa yang dilakukan oleh pegawai yang
mempunyai jenjang jabatan dan berdasarkan jam Kkerja, atau jumlah satuan produk yang
dihasilkan oleh pegawai. Gaji dibayarkan tetap setiap bulan pada awal bulah.

Honor adalah pembayaran atas penyerahan jasa yang dilakukan oleh tenaga pendidik

atau dosen sesuai dengan jumlah pertemuan dikalikan dengan honor/sks tiap bulannya.

D. Uraian Prosedur

1.

Kepala bagian perencanaan keuangan menerima rekap absensi pegawai dari Biro umum,
sedangkan untuk honor dosen dihitung oleh staff keuangan yang ada difakultas masing-
masing.

Kepala bagian perencanaan keuangan membuat dan memproses data gaji pegawai dan
honor dosen

Kepala bagian perencanaan keuangan menghitung pajak PPh

Warek Il menerima daftar rekap gaji pegawai honor dosen dari Kepala bagian
perencanaan keuangan yang sudah di paraf kepala BAUPK dan bila setelah diperiksa
oleh Warek 1l terdapat revisi, maka warek Il dapat menolak daftar gaji karyawan dan
memberikan kembali ke kepala bagian perencanaan keuangan untuk diperbaiki.

Kepala bagian perencanaan keuangan menerima daftar gaji pegawai dan honor dosen
yang ditolak dari Warek 1l (jika ditolak), kepala bagian perencanaan keuangan verifikasi
daftar gaji pegawai baru dan honor dosen.

Warek Il Menyetujui hasil daftar gaji pegawai yang baru dan honor dosen

Kepala bagian perencanaan dan keuangan memberikan daftar gaji pegawai dan honor

dosen ke bendahara untuk melakukan pembayaran gai pegawai memalui bank BJB.
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E. Pengguna
1. Wakil Rektor Il
. Kepala BAUPK

. Kabag Perencanaan dan Keuangan

. Kabag UMUM

2
3
4. Bendahara
5
6. Pegawai dan Dosen
7

. Bank
F. Referensi
1. Pedoman Mutu

2. Pedoman Akademik

G. Bagan Alir/Plowcart

MULAI

J

|

Rekap Absensi Pegawai dan Honor —_—— Kabag
— i Dos%n <--->- Ferencanaan
&Keuangan
Kabag Perencanaan —> | Membuat dan memproses data gaji
&Keuangan pegawai dan honor dosen
Kabag Perencanaan . .
&Keuangan —_ Menghitung pajak PPh
. Mengesahkan daftar gaji pegawai dan | === Menolak /
—> honor dosen G===| Mengesahkan
Kabag Perencanaan —> | Menerima daftar gaji yang di sahkan
&Keuanaan Wa?eli lel J
—> | Memdistribusikan Gaji melalui Bank
BJB
SELESAI
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