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TUJUAN

Untuk memastikan bahwa proses Kenaikan gaji berkala TA/TKT dilakukan dengan

mudah dan cepat.

RUANG LINGKUP

Fakultas

DEFINISI

a. DSDI (Direktorat Sumber Daya Insani)

b. FPP (Formulir Pernyataan Pendapat)

c. MKGB (Memorandum Kenaikan Gaji Berkala)

d. DKPS (Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi)

e. Kaprodi (Ketua Program Studi)

f. TA (Tenaga Administrasi)

g. TKT (Tenaga Kerumahtanggaan)

DOKUMEN TERKAIT

FPP dan MKGB

PROSEDUR

5.1

5.2

DSDI membuat dan mencetak MKGB dan FPP kemudian diberikan ke Dekan.
Selanjutnya diteruskan ke Kaprodi untuk memberikan rekomendasi/
persetujuan (Jika Kaprodi setuju, maka akan mencoret tulisan “tidak setuju”
dan apabila tidak setuju maka akan mencoret tulisan “setuju” pada surat).
Setelah itu, diserahkan kembali ke Dekan untuk ditandatangani dan
dikembalikan lagi ke DSDI.

DSDI akan membaca formulir, jika FPP tidak disetujui, maka DSDI akan

menunda kenaikan gaji berkala serta mengkonfirmasikan ke TA/TKT yang
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bersangkutan. Jika FPP disetujui, maka DSDI akan memproses SK kenaikan gaji

berkala TA/TKT.

DSDI memfotokopi SK sebanyak 4 kali untuk arsip DSDI, DKPS, TA Fakultas, TA

Program Studi, dan yang asli diberikan kepada Staf TA/TKT yang bersangkutan
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DSDI membuat dan mencetak MKGB dan FPP
kemudian diberikan ke Dekan. Selanjutnya diteruskan
ke Kaprodi untuk memberikan
rekomendasi/persetujuan (Jika Kaprodi setuju, maka
akan mencoret tulisan “tidak setuju” dan apabila tidak
setuju maka akan mencoret tulisan “setuju’” pada surat).
Setelah itu, diserahkan kembali ke Dekan untuk
ditandatangani dan dikembalikan lagi ke DSDI.

90

DSDI akan membaca formulir, jika FPP tidak disetujui,
maka DSDI akan menunda kenaikan gaji berkala serta
mengkonfirmasikan ke TA/TKT yang bersangkutan.
Jika FPP disetujui, maka DSDI akan memproses SK
kenaikan gaji berkala TA/TKT.

DSDI memt 4 kali untuk arsip
DSDI, DeKeu, TA Fakultas, TA
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Prosedur
Rektorat v
Fakultas Ekonomi v
Program Magister Akuntansi v
Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi v
Direktorat Sumber Daya Insani Vv

8. FORMULIR

FPP dan MKGB

9. REFERENSI




