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1. Tujuan

SOP ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pembayaran payroll dan tunjangan karyawan
dibayarkan secara akurat, tepat waktu serta sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

. Ruang Lingkup dan Tanggung Jawab
2.1 SOP ini mencakup seluruh proses pengelolaan penggajian karyawan, mulai dari pengumpulan
data absensi dan data variabel tunjangan/potongan, perhitungan gaji, validasi hasil perhitungan,
persetujuan pembayaran, hingga distribusi slip gaji dan pelaporan kepada pihak manajemen.
2.2 Penanggung jawab atas pelaksanaan prosedur ini adalah:
HRGA Department Head berfanggung jawab atas akurasi data kehadiran, tunjangan, dan
potongan sesuai ketentuan yang berlaku.
Finance Accounting Tax Deparfment Head bertanggung jawab atas proses pembayaran,
transfer dana, serta pelaporan pembayaran gaji kepada pihak terkait.

. Definisi

3.1 Payroll adalah proses administrasi yang mencakup perhitungan, pembayaran gaji, tunjangan,
potongan, serta kewajiban perusahaan lainnya kepada karyawan sesuai dengan peraturan yang
berlaku.

3.2 Gaji {Upah) adalah hak karyawan yang dinyatakan dalam bentuk uang sebagai imbalan dari
perusahaan kepada karyawan, ditetapkan dan dibayarkan menurut perjanjian kerja,
kesepakatan, atau peraturan perundang-undangan, termasuk tunjangan bagi karyawan dan
keluarganya atas suatu pekerjaan dan/atau jasa yang telah atau akan dilakukan.

3.3 Tunjangan adalah tambahan penghasilan di luar gaji pokok yang diberikan kepada karyawan,
seperti tunjangan sukacita, tunjangan dukacita atau tunjangan lainnya sesuai kebijakan
perusahaan.

3.4 Potongan adalah pengurangan dari total penghasilan karyawan yang sah dan disepakati.

3.5 Periode Cut Off adalah rentang waktu tertentu yang digunakan perusahaan sebagai batas akhir
pencatatan data kehadiran, lembur, tunjangan, atau potongan karyawan untuk kemudian
dihitung dan diproses dalam penggajian periode berjalan.

. Referensi

4.1 Peraturan Perusahaan

4.2 UU No.13 Tahun 2003 Tentang Ketenagakerjaan
4.3 UU No.11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja

Parafl | Paraf2 | Paraf3
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5. Prosedur & Langkah Penerapan

Finance
Accounting Tax

Head
2% Depariment Hoad

Accounting Lead Manajemen Karyawan

Tahap 1:

HR Personalia & Comben Lead menyiapkan data

karyawan (karyavan baru, karyawan berhenti bekarja, 1

karyawan i demosi stalus

karyawan) (1) I
|

Tahap 2.

HR Parsonalia & Comben Lead mengumpulkan data
iperubahan komponen penggagan karyawan
kompensas! PKWT, kenaikan gaji, klaim

tunjangan benefil dan overtime (2)

Tahap 3:
Setelah semua data terkumpul, HR Personalla &

Comben Lead membuat laporan payroll dalam benluk =
exosl (3)
|

Tahap 4:
Selslah laporan payroll disusun. HRGA Depariment
Head akan verifikas uniuk E
|seluruh data payroll bulan berjalan sudah benar (4).
Jika diternukan ketidaksesuaian, laporen akan s
dikembalikan kepada HR Peisonalla & Comben Lead
untuk dikoreksi {5} -

a

Tahap 5:

Setelah data payroll diverifikasi dan disetujul oleh
HR@A Department Head data tersebut diserahkan |
kepada Financa Accounting Tax Department Haad i
luntuk dilakukan verifikasi akhir dan Approval ke
Manajemen (6}

Tahap 6:

Satelah Finance Accountng Tax Depariment Head
selesal melskukan verifikasi akhir, data payroll akan
diajukan untuk mendapatkan persetujuan dari
Manajemen (7}. Selslsh disewjui, Accounting Lead

akan menginpul data gaji ke dalam sistem payrall bank 3 A
(8). Selanjutnya, Finance Accountng Tax Dapartment ‘

Head akan melakuksn pengecekan atas data yang
talah diinpul tarsebut. Jika data tsiah sesuai, Finance
Accounting Tax Department Head akan melanjutkan
proses hingga gajl diransfer ke rekening masing-
masing karyawan (9)

Paraf 1

Paraf 2

Paraf 3
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Tahap

Tahap 7:

Setelah proses transfer selesai, Finance Accounting
Tax Department Head akan menginformasikan kepada
Department Head HRGA bahwa proses pembayaran
gaji telah selesai (10), HRGA Department Head akan
menginformasikan kepada seluruh karyawan apabila
proses pendistribusian gaji tefah selesai dilakukan (11)

HR Personalia & HRGA
Comben Lead Department Head

Finance

Department Head

!

Tahap 8:

Jika terdapat kesalahan transfer gaji, karyawan wajib
melapor ke HR Personalia & Comben Lead untuk
diverifikasi (12)

Accounting Tax Accounting Lead

Manajemen Karyawan

|

|Tahap 9:

Setelah dala di verifikasi dan ada kesalahan
|kekurangan / kelebihan transfer maka akan di periksa
dan disetujui cleh HRGA Department Head untuk
iransfer / pengembalian dana (13) Sefelah data
disefujui data diberikan ke Finance Accounting Tax
Department Head (14) untuk mendapatkan persetujuan
dari Manajemen (15).

Tahap 10:

Setelah disetujui, Accounting Lead akan menginput
data gaji ke dalam sistem payroll bank (16).
Selanjulnya, Finance Accounting Tax Department Head
akan melakukan pengecekan atas data yang tetah
dinput tersebut. Jika data telah sesuai, Finance
Accounting Tax Department Head akan melanjutkan
proses hingga gaj ditransfer ke rekening karyawan
(17).

1 o

Tahap 11:

Setelah proses fransfer selesai, Finance Accounting
Tax Deparlment Head akan menginformasikan kepada
Dapartment Head HRGA bahwa proses pembayaran
gaji telah selesai (18). HRGA Department Head akan
menginformasikan ke HR Personalia & Comben Lead
(19) agar dapat di infromasikan ke karyawan (20)

Paraf1 | Paraf2
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6. Catatan dan Dokumen Terkait
6.1 SOP-ABC-HRD-018 Mengelola Benefit Karyawan

6.2 SOP-ABC-HRD-020 Mengelola Kenaikan Gaji Karyawan
6.3 SOP-ABC-HRD-021 Mengelola Proses Promosi dan Demosi

7. Lampiran

Paraf 1
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Paraf 3
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