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1. TUJUAN
Memastikan proses persetujuan honorarium dan insentif di Universitas Winaya Mukti berjalan transparan, akuntabel, efisien, dan efektif sesuai dengan regulasi serta kebijakan yang berlaku di lingkungan universitas.
2. CAKUPAN
SOP ini mencakup seluruh tahapan proses pengajuan, verifikasi, evaluasi, hingga persetujuan akhir honorarium dan insentif bagi dosen, tenaga kependidikan, atau pihak lain yang berhak menerima sesuai kebijakan Universitas Winaya Mukti, mulai dari unit pengusul hingga keputusan Kepala Rektor.
3. DEFINISI
· Honorarium: Pembayaran atas jasa atau pekerjaan tertentu yang sifatnya insidentil, tidak termasuk dalam gaji pokok, dan diberikan berdasarkan penugasan resmi.
· Insentif: Penghargaan finansial tambahan yang diberikan untuk memotivasi kinerja, pencapaian target, atau prestasi tertentu sesuai kriteria yang ditetapkan universitas.
· Unit Pengusul: Departemen, Fakultas, Pusat Studi, Biro, atau unit kerja lain di lingkungan universitas yang mengajukan permohonan honorarium/insentif.
· Kepala Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas Winaya Mukti yang memiliki kewenangan persetujuan akhir atas pengajuan honorarium dan insentif.
· Wakil Rektor II: Wakil Rektor yang membidangi urusan Keuangan dan Sumber Daya, bertindak sebagai verifikator dan pemberi rekomendasi sebelum persetujuan Kepala Rektor.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Inisiasi Pengajuan Usulan
	Unit Pengusul

	5.2
	Penyusunan dan Pengumpulan Dokumen Pendukung
	Unit Pengusul

	5.3
	Verifikasi Kelengkapan Awal Dokumen di Tingkat Unit
	Staf Administrasi/Keuangan Unit Pengusul

	5.4
	Peninjauan dan Pengesahan oleh Kepala Unit Pengusul
	Kepala Unit Pengusul (Dekan/Direktur/Kepala Biro)

	5.5
	Pengiriman Dokumen Pengajuan ke Biro Pusat (Biro Keuangan/SDM)
	Unit Pengusul

	5.6
	Verifikasi Mendalam oleh Biro Keuangan dan/atau Biro Sumber Daya Manusia (Pusat)
	Kepala Biro Keuangan / Kepala Biro SDM

	5.7
	Evaluasi dan Pemberian Rekomendasi oleh Wakil Rektor II
	Wakil Rektor II (Bidang Keuangan & Sumber Daya)

	5.8
	Penyampaian Berkas Usulan ke Kantor Kepala Rektor
	Sekretariat Rektorat

	5.9
	Penelaahan dan Penilaian oleh Kepala Rektor
	Kepala Rektor

	5.10
	Pemberian Keputusan (Persetujuan/Penolakan/Penundaan)
	Kepala Rektor

	5.11
	Penerbitan Surat Keputusan/Nota Dinas Persetujuan (jika disetujui)
	Sekretariat Rektorat

	5.12
	Distribusi Dokumen Persetujuan ke Unit Terkait (Unit Pengusul, Biro Keuangan, Biro SDM)
	Sekretariat Rektorat

	5.13
	Pengarsipan Dokumen
	Sekretariat Rektorat, Biro Keuangan, Biro SDM
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	↓

		Inisiasi Pengajuan & Kelengkapan Dokumen
PJ: Unit Pengusul 




	↓

		Verifikasi Awal & Pengesahan Kepala Unit
PJ: Staf Adm/Keu Unit & Kepala Unit 




	↓

		Verifikasi Mendalam (Keuangan/SDM Pusat)
PJ: Biro Keuangan / Biro SDM 




	↓

		Evaluasi & Rekomendasi
PJ: Wakil Rektor II 




	↓

		Penelaahan & Keputusan
PJ: Kepala Rektor 




	↓

		Penerbitan & Distribusi SK/ND Persetujuan
PJ: Sekretariat Rektorat 




	↓

		Pengarsipan
PJ: Sekretariat Rektorat, Biro Keuangan, Biro SDM 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase pengajuan honorarium/insentif yang diproses dalam batas waktu standar (SLA).
· Jumlah rata-rata revisi pengajuan yang diperlukan per bulan.
· Tingkat kepatuhan terhadap kebijakan honorarium dan insentif (audit compliance rate).
· Indeks kepuasan unit pengusul terhadap proses persetujuan (survei kepuasan).

FORMULIR SOP Persetujuan Honorarium & Insentif
Universitas Winaya Mukti
A. DATA PENGUSUL DAN KEGIATAN
	Nama Unit Pengusul
	 

	Nama Kegiatan/Program (yang terkait honorarium/insentif)
	 

	Jenis Honorarium/Insentif (misal: Narasumber, Panitia, Publikasi, Prestasi, Lembur)
	 

	Periode Pelaksanaan/Pemberian Honorarium/Insentif
	 

	Total Anggaran yang Diajukan (Rp.)
	 

	Sumber Dana (misal: APBN, BLU, Dana Mandiri, Hibah)
	 

	Latar Belakang/Tujuan Pengajuan
	 

	Nama PIC Pengusul
	 

	NIP/NIK PIC Pengusul
	 

	Jabatan PIC Pengusul
	 

	Tanggal Pengajuan
	 


B. DETAIL DAFTAR PENERIMA DAN BESARAN
	No.
	 

	Nama Lengkap Penerima
	 

	NIP/NIK (jika non-pegawai)
	 

	Jabatan/Peran dalam Kegiatan
	 

	Unit Kerja/Fakultas/Departemen (jika internal)
	 

	Nominal Honorarium/Insentif per Individu (Rp.)
	 

	Nomor Rekening Bank
	 

	Nama Bank
	 

	Keterangan (misal: Sesuai SK Rektor No. xxx)
	 


C. CHECKLIST KELENGKAPAN DOKUMEN PENDUKUNG
	[ ] Surat Pengantar Unit Pengusul
	 

	[ ] Rencana Anggaran Biaya (RAB) Terperinci
	 

	[ ] Term of Reference (TOR) Kegiatan/Program
	 

	[ ] Surat Keputusan (SK) Panitia/Tim Pelaksana (jika ada)
	 

	[ ] Bukti Pelaksanaan Kegiatan/Kinerja (misal: Daftar Hadir, Laporan Akhir, Publikasi)
	 

	[ ] Salinan Kebijakan/Peraturan Rektor terkait Honorarium/Insentif
	 

	[ ] Fotokopi KTP/Identitas Penerima (untuk non-pegawai)
	 


D. VERIFIKASI BIRO PUSAT DAN REKOMENDASI WAKIL REKTOR II
	Hasil Verifikasi Biro Keuangan: [ ] Sesuai Anggaran [ ] Tidak Sesuai Anggaran [ ] Perlu Revisi
	 

	Catatan Verifikasi Biro Keuangan:
	 

	Nama & Jabatan Verifikator Keuangan
	 

	Tanda Tangan Verifikator Keuangan
	 

	Tanggal Verifikasi Keuangan
	 

	Hasil Verifikasi Biro SDM: [ ] Sesuai Kebijakan SDM [ ] Tidak Sesuai Kebijakan SDM [ ] Perlu Revisi
	 

	Catatan Verifikasi Biro SDM:
	 

	Nama & Jabatan Verifikator SDM
	 

	Tanda Tangan Verifikator SDM
	 

	Tanggal Verifikasi SDM
	 

	Rekomendasi Wakil Rektor II:
	 

	Nama & Jabatan Wakil Rektor II
	 

	Tanda Tangan Wakil Rektor II
	 

	Tanggal Rekomendasi
	 


E. KEPUTUSAN KEPALA REKTOR
	Keputusan Kepala Rektor: [ ] Disetujui [ ] Ditunda [ ] Ditolak
	 

	Catatan/Arahan Kepala Rektor:
	 

	Nama Kepala Rektor
	 

	Tanda Tangan Kepala Rektor
	 

	Tanggal Persetujuan/Keputusan
	 





	Di Buat Oleh,








Kepala Biro Keuangan
	Di Sahkan Oleh,








Rektor 
	Universitas Winaya Mukti	
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