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NO PERTANYAAN YA TIDAK

STRUKTUR ORGANISASI

1 Apakah fungsi pencatat waktu telah terpisah dari  

pembuatan daftar  daftar gaji ?
TIDAK

2 Apakah fungsi pencatatan waktu hadir telah terpisah

dari fungsi operasi ?
YA

SISTEM OTORISASI

1 Apakah setiap orang yang namanya tercantum 

dalam daftar gaji dan upah  harus memiliki surat 

keputusan pengangkatan sebagai karyawan 

perusahaan yang ditandatangani oleh Direktur 

Utama?  

YA

2 Apakah setiap perubahan gaji dan upah karyawan 

karena perubahan pangkat, perubahan tarif gaji dan 

upah, tambahan keluarga harus didasarkan pada 

surat seputusan Direktur Keuangan?

YA

3 Apakah setiap potongan gaji dan upah karyawan 

selain dari pajak penghasilan karyawan  harus 

didasarkan atas surat potongan gaji dan upah yang 

diotorisasi oleh fungsi kepegawaian? YA

4 Apakah kartu jam hadir telah diawasi oleh fungsi 

pencatat waktu ?
YA

5 Apakah perintah lembur telah diotorisasi oleh 

kepala departemen karyawan yang bersangkutan ?
YA

6 Apakah daftar gaji dan upah harus diotorisasi oleh 

fungsi personalia?
YA

7 Apakah bukti kas keluar untuk pembayaran gaji dan
YA

KUISIONER



upah harus diotorisasi oleh fungsi akuntansi?

PROSEDUR PENCATATAN

1 Apakah perusahaan telah memiliki catatan 

perusahaan?
TIDAK

2 Apakah tarif gaji yang dicantumkan dalam kartu 

jam kerja diverifikasi ketelitiannya oleh fungsi 

akuntansi?
YA

PRAKTIK YANG SEHAT

1 Apakah kartu jam hadir harus dibandingkan dengan 

kartu jam kerja sebelum kartu yang terakhir ini 

dipakai sebagai dasar distribusi biaya tenaga kerja 

langsung?

YA

2 Apakah pemasukan kartu jam hadir kedalam mesin 

pencatat waktu harus diawasi oleh fungsi pencatat 

waktu?
YA

3 Apakah pembuatan daftar gaji dan upah harus 

diverifikasi kebenaran dan ketelitian perhitungan 

oleh fungsi akuntansi sebelum dilakukan 

pembayaran ?

YA

4 Apakah perhitungan pajak penghasilan karyawan 

direkonsiliasi dengan catatan penghasilan 

karyawan?

YA

5 Apakah catatan penghasilan karyawan disimpan 

oleh fungsi pembuat  daftar gaji dan upah?
TIDAK
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