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Prakata

Kata Pengantar

Yayasan suatu badan hukum yang mempunyai maksud dan tujuan bersifat 
sosial, keagamaan dan kemanusiaan yang dalam setiap kegiatannya harus 
memperhatikan pernyataan formal dan ragulasi sesuai aturan yang ditentukan 
dalam undang-undang dan pemerintah.

Dalam perjalanannya setelah rapat koordinasi tahun 2018 terdapat perubahan-
perubahan tersebut perlu disahkan pada rapat koordinasi tahun 2022. Berdasarkan 
pertimbangan kepentingan organisasi dan efisiensi, Pembina Yayasan Kartika Jaya 
memandang perlu meninjau dan merumuskan kembali Anggaran Rumah Tangga 
dan kebijakan umum Pembina Yayasan Kartika Jaya sehingga menjadi dasar bagi 
para pengelola Yayasan dalam menata dan menjalankan seluruh kegiatan sesuai 
situasi dan kondisi yang ada, baik ditingkat pengurus pusat, cabang maupun 
koordinator. Buku ini merupakan penyempurnaan dari buku perubahan Himpunan 
Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya tahun 2018 dan merupakan bagian 
yang tidak terpisahkan dengan buku Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan 
Kartika Jaya yang masih berlaku.

Pada kesempatan ini kami pengurus Yayasan Kartika Jaya mengucapkan terima 
kasih terutama kepada Pembina Yayasan Kartika Jaya dan kepada para pengelola 
Yayasan Kartika Jaya di tingkat cabang dan koordinator yang telah memberi 
banyak masukan serta kepada semua pihak yang memberi referensi sehingga 
buku ini bisa terselesaikan.

Kami juga menyadari keterbatasan sebagai insan biasa, mohon maaf apabila 
terdapat kekeliruan dalam pembuatan buku ini, baik mengenai kosa kata, 
pencetakan dan sebagainya.

Kiranya Allah Subhanahu Wata’ala Tuhan Yang Maha Esa selalu memberi petunjuk 
kepada kita, agar dapat memberikan yang terbaik untuk kejayaan Yayasan     
Kartika Jaya.

Jakarta, 16 Desember 2022
Ketua

     
        

Ny. Ana Juniani
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Surat Keputusan Pengesahan Perubahan Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya

Yayasan KARTIKA JAYA

SURAT KEPUTUSAN
Nomor: Skep /  111  / XII / 2022

tentang
PENGESAHAN PERUBAHAN HIMPUNAN KETENTUAN DAN PERATURAN

Yayasan KARTIKA JAYA

Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya memutuskan

menimbang :  perlu diterbitkan  surat  keputusan  tentang pengesahan 
Perubahan Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika 
Jaya. 

mengingat  :  1. Undang – undang Republik Indonesia nomor 28 tahun 2004 
tanggal 6 Oktober 2004 tentang perubahan atas Undang –
undang Republik Indonesia No. 16 tahun 2001 tentang 
Yayasan.

  2. Peraturan Pemerintah No. 2 tahun 2013 tanggal 2 Januari 
2013 tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah No. 63 
tahun 2008 tentang pelaksanaan undang – undang tentang 
Yayasan.

  3. Peraturan Kementerian Hukum dan HAM No. 2 tahun 
2016 tanggal 25 Januari 2016 tentang tata cara pengajuan 
permohonan pengesahan Badan Hukum dan persetujuan 
perubahan Anggaran Dasar serta penyampaian pemberitahuan 
perubahan Anggaran Dasar dan Perubahan Data Yayasan.

  4. Surat Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya No. B/18/IV/2019/
Pbin tanggal 18 April 2019 tentang petunjuk penyesuaian 
Anggaran Rumah Tangga (ART) dan Kebijakan Umum 
Pembina.

  5. Akte Notaris Perubahan Anggaran Dasar No. 05 tanggal 20 
September 2022 dan AHU-0001695.AH.01.05 tahun 2022 
tanggal 26 September 2022 tentang persetujuan perubahan 
Badan Hukum Yayasan Kartika Jaya.



ditetapkan di Jakarta
pada tanggal  6 Desember 2022

Ketua Pembina

Ny. Rahma Setyaningsih

Kepada Yth.
Ketua Yayasan Kartika Jaya
Cabang I s.d XXIV
Di Seluruh Indonesia

Tembusan:
1. Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana
2. Ketua Pengawas Yayasan Kartika Jaya
3. Ketua Yayasan Kartika Jaya
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Surat Keputusan Pengesahan Perubahan Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya

Memutuskan

memutuskan  :  1. Mengesahkan perubahan Himpunan Ketentuan dan Peraturan 
Yayasan Kartika Jaya.

  2. Surat Keputusan ini berlaku terhitung mulai tanggal ditetapkan. 

Dengan catatan, apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan 
dalam surat keputusan ini akan diadakan pembetulan 
sebagaimana mestinya.
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Mukadimah

Dengan Rahmat Tuhan Yang Maha Esa, dengan berdasarkan cita cita luhur untuk 
mengabdi tanpa pamrih bagi para anggota keluarga Persatuan Isteri Prajurit 
“KARTIKA CHANDRA KIRANA”, para anggota Tentara Nasional Indonesia 
serta Aparatur Sipil Negara di lingkungan Angkatan Darat beserta keluarganya 
khususnya dan masyarakat pada umumnya, atas prakarsa Nyonya SITI HARTINAH 
SOEHARTO, yang bertindak dalam jabatannya sebagai Ketua Umum Dewan 
Pimpinan Pusat Persatuan Isteri Tentara “KARTIKA CHANDRA KIRANA”, dengan 
akte tanggal 25 – 7 – 1967 (dua puluh lima Juli tahun seribu sembilan ratus enam 
puluh tujuh) nomor 6, dibuat dihadapan Januar Hamid, wakil notaries di Jakarta, 
didirikanlah Yayasan KARTIKA JAYA.

Demi kesinambungan arah dan tujuan serta karya Yayasan KARTIKA JAYA, 
Persatuan Isteri Tentara “KARTIKA CHANDRA KIRANA”, selanjutnya akan disebut 
Pendiri, berperan serta secara aktif dalam Pembinaan Yayasan sebagaimana 
diatur lebih lanjut dalam Anggaran Rumah Tangga.

Nama dan Tempat Kedudukan

Pasal 1

1. Yayasan ini bernama Yayasan Kartika Jaya. Selanjutnya dalam anggaran dasar 
ini cukup disingkat dengan Yayasan, berkedudukan dan berkantor di Jalan 
Jenderal Gatot Subroto nomor 37, Kelurahan Kuningan Timur, Kecamatan 
Setiabudi, Jakarta Selatan.
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2. Yayasan dapat membentuk dan membuka kantor Cabang di tempat lain di 
dalam wilayah Republik Indonesia yang dianggap perlu berdasarkan keputusan 
Pengurus dengan persetujuan Pembina.

3. Tempat kedudukan Cabang diatur lebih lanjut dalam Anggaran Rumah Tangga.

Maksud dan Tujuan

Pasal 2

Yayasan mempunyai maksud dan tujuan di bidang Pendidikan, Sosial dan 
Kemanusiaan.

Kegiatan

Pasal 3

Untuk mencapai maksud dan tujuan tersebut di atas, Yayasan menjalankan 
kegiatan sebagai berikut:

a. Bidang Pendidikan :

1. 85121, PENDIDIKAN DASAR / IBTIDAIYAH SWASTA.

Kelompok ini mencakup Pendidikan sekolah dasar dan berlangsung selama 
enam tahun yang dikelola oleh swasta termasuk sekolah dasar keagamaan 
dan Pendidikan khusus yang sederajat, seperti Sekolah Dasar, Madrasah 
Ibtidaiyah dan Sekolah Luar Biasa Tingkat Dasar. Termasuk dalam kelompok 
ini adalah program pemberantasan buta huruf yang diselenggarakan 
pemerintah bagi anak-anak yang tidak mempunyai kesempatan bersekolah, 
juga Pendidikan bagi anak-anak terbelakang pada jenjang pendidikan yang 
sederajat.

2. 85122, PENDIDIKAN MENENGAH PERTAMA / TSANAWIYAH SWASTA.

Kelompok ini mencakup Pendidikan sekolah menengah pertama yang 
berlangsung selama tiga tahun yang dikelola oleh swasta termasuk sekolah 
menengah keagamaan dan Pendidikan khusus yang sederajat, seperti 
Sekolah Menengah Pertama, Madrasah Tsanawiyah dan Sekolah Luar 
Biasa Menengah Pertama.
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3. 85132, PENDIDIKAN TAMAN KANAK-KANAK SWASTA/RAUDATUL THFAL 
/ BUSTANUL ATHFAL.

Kelompok ini mencakup pendidikan pra sekolah untuk anak usia dini dengan 
program pendidikan bagi anak berusia 4 (empat) tahun sampai dengan 
6 (enam) tahun dengan prioritas usia 5 (lima) dan 6 (enam) tahun, yang 
berlangsung selama satu sampai dua tahun yang dikelola oleh swasta, 
seperti Taman Kanak-kanak, Raudatul Athfal (RA) dan Bustanul Athfal (BA).

4. 85220, PENDIDIKAN MENENGAH / ALIYAH SWASTA.

Kelompok ini mencakup pendidikan sekolah menengah atas yang bersifat 
umum dan berlangsung selama tiga tahun yang dikelola oleh swasta, 
termasuk sekolah keagamaan dan Pendidikan khusus sederajat, seperti 
Sekolah Menengah Umum, Madrasah Aliyah dan Sekolah Luar Biasa 
Menengah Tingkat Atas.

5. 85240, PENDIDIKAN MENENGAH KEJURUAN / ALIYAH KEJURUAN 
SWASTA.

Kelompok ini mencakup Pendidikan sekolah menengah kejuruan dan 
berlangsung selama tiga tahun yang dikelola oleh swasta, seperti Sekolah 
Menengah Kejuruan (SMK), dengan program studi seperti pariwisata, 
boga, manajemen, perkantoran, perhotelan, teknik, farmasi, kecantikan 
dan rambut, pertanian dan sekolah menengah kejuruan lainnya, termasuk 
sekolah khusus untuk peserta didik berkebutuhan khusus pada jenjang 
Pendidikan menengah.

6. 85321, PENDIDIKAN TINGGI AKADEMIK SWASTA.

Kelompok ini mencakup pendidikan yang memberikan tekanan pada 
pembentukan keahlian akademik di sekolah tinggi/institut/universitas, untuk 
mengenal penelitian dalam suatu bidang ilmu pengetahuan dan teknologi 
yang dikelola oleh swasta, meliputi jenis pendidikan akademik program 
sarjana, program magister dan program doktor.

7. 85322, PENDIDIKAN TINGGI VOKASI DAN PROFESI SWASTA.

Kelompok ini mencakup Pendidikan yang memberikan tekanan pada 
pembentukan keahlian profesional, yaitu keahlian yang menekankan pada 
ketrampilan dan penerapan suatu bidang ilmu pengetahuan dan teknologi 
dalam pekerjaan, meliputi jenis pendidikan vokasi program diploma satu, 
diploma dua, diploma tiga dan diploma empat atau sarjana terapan, program 
magister terapan, program doktor terapan serta jenis pendidikan profesi 
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seperti program profesi dan program spesialis yang dikelola oleh swasta.

8. 85440 - SATUAN PENDIDIKAN KERJASAMA PENDIDIKAN NON FORMAL

Kelompok ini mencakup Satuan Pendidikan Nonformal yang diselenggarakan 
dan dikelola atas dasar kerja sama antara Lembaga Pendidikan Asing 
(LPA) yang terakreditasi/diakui di negaranya dengan Lembaga Pendidikan 
Indonesia (LPI) pada jalur nonformal yang sesuai dengan ketentuan 
perundang-undangan.

b. Sosial dan Kemanusiaan :

1. 87202 - AKTIVITAS SOSIAL DI DALAM PANTI UNTUK PENYANDANG 
DISABILITAS LARAS.

Kelompok ini mencakup penyediaan jasa di dalam panti yang dikelola baik 
oleh pemerintah maupun swasta dalam memberikan bimbingan, pelayanan 
dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif, rehabilitatif, promotif dalam 
bentuk bimbingan pengetahuan dasar pendidikan, fisik mental, sosial, 
pelatihan keterampilan, resosialisasi bimbingan lanjut bagi penyandang 
cacat mental bekas psikotik agar mampu mandiri dan berperan aktif dalam 
kehidupan bermasyarakat.

2. 87203 - AKTIVITAS SOSIAL DI DALAM PANTI UNTUK KORBAN PENYALAH 
GUNAAN NARKOTIKA, ALKOHOL, PSIKOTROPIKA DAN ZAT ADIKTIF 
(NAPZA).

Kelompok ini mencakup penyediaan jasa di dalam panti yang dikelola baik 
oleh pemerintah maupun swasta dalam memberikan bimbingan, pelayanan 
dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif, rehabilitatif, promotif dalam bentuk 
bimbingan pengetahuan dasar pendidikan, fisik, mental, sosial, pelatihan 
keterampilan, resosialisasi bimbingan lanjut bagi eks korban narkotika dan 
pengguna psikotropika sindroma ketergantungan agar mampu mandiri dan 
berperan aktif dalam kehidupan bermasyarakat.

3. 87302 - AKTIVITAS SOSIAL SWASTA DI DALAM PANTI UNTUK LANJUT 
USIA.

Kelompok ini mencakup penyediaan jasa dalam memberikan bimbingan, 
pelayanan, perawatan, dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif, rehabilitatif, 
promotif dalam bentuk bimbingan pengetahuan dasar pendidikan, fisik, 
mental, sosial, pelatihan keterampilan, resosialisasi bagi lanjut usia terlantar 
dan rawan terlantar agar dapat hidup secara wajar dalam kehidupan diri 
sendiri, keluarga, dan bermasyarakat, yang dilakukan di dalam panti yang 
dikelola oleh swasta berdasarkan profesi pekerjaan sosial.
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4. 87304 - AKTIVITAS SOSIAL DI DALAM PANTI UNTUK PENYANDANG 
DISABILITAS DAKSA.

Kelompok ini mencakup penyediaan jasa dalam memberikan bimbingan, 
pelayanan dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif; rehabilitatif, promotif 
dalam bentuk bimbingan pengetahuan dasar pendidikan, fisik, mental, sosial, 
pelatihan keterampilan, resosialisasi bimbingan lanjut bagi penyandang 
cacat tubuh agar mampu mandiri dan berperan aktif dalam kehidupan 
bermasyarakat. Kegiatan ini dapat dilakukan baik oleh pemerintah maupun 
swasta.

5. 87902, AKTIVITAS PANTI ASUHAN SWASTA.

Kelompok ini mencakup penyediaan jasa dalam memberikan bimbingan, 
pelayanan dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif, rehabilitatif, promotif 
dalam bentuk bimbingan pengetahuan dasar pendidikan, fisik, mental, sosial, 
pelatihan keterampilan, resosialisasi bimbingan lanjut bagi anak yatim, piatu 
dan yatim piatu yang kurang mampu, terlantar agar potensi dan kapasitas 
belajarnya pulih kembali, dapat berkembang secara wajar, yang dilakukan di 
dalam panti yang dikelola oleh swasta berdasarkan profesi pekerjaan sosial.

6. 88992, AKTIVITAS SOSIAL SWASTA TANPA AKOMODASI LAINNYA YTDL.

Kelompok ini mencakup kegiatan berdasarkan profesi pekerjaan sosial, 
penyediaan jasa kegiatan sosial, konseling, kesejahteraan, pengungsi, 
penyerahan dan jasa sejenis yang diberikan kepada perorangan dan 
keluarga di rumah atau tempat lain dan dilakukan oleh swasta, lembaga 
swadaya lokal maupun nasional, organisasi penanggulangan bencana alam 
dan organisasi khusus penyedia jasa konseling, seperti jasa kesejahteraan 
dan bimbingan untuk anak-anak dan remaja, kegiatan adopsi dan kegiatan 
pencegahan kenakalan anak, jasa konseling keuangan rumah tangga 
pernikahan dan bimbingan keluarga, jasa konsultasi hutang-piutang, 
kegiatan kemasyarakatan dan lingkungan, kegiatan untuk korban bencana, 
pengungsi, imigran dan lain-lain termasuk rumah singgah sementara atau 
dalam jangka waktu yang lama, kegiatan rehabilitasi dan habitasi pekerjaan 
untuk pengangguran di mana komponen pendidikan terbatas, kegiatan 
penentuan pemenuhan syarat dalam hubungannya dengan bantuan 
kesejahteraan, pinjaman atau kupon makanan, kegiatan perawatan harian 
anak, termasuk untuk anak-anak penyandang disabilitas, kegiatan fasilitas 
harian untuk tuna wisma dan kelompok sosial menengah ke bawah lain. 
Termasuk seperti pembinaan masyarakat terasing, konsultasi keluarga, 
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pelatihan kepemimpinan wanita dan usaha swadaya wanita desa, adopsi, 
resosialisasi dan pembinaan.

Jangka Waktu
Pasal 4

Yayasan ini didirikan pada tanggal 7 (tujuh) Juli 1967 (seribu sembilan ratus enam 
puluh tujuh) untuk waktu yang lamanya tidak ditentukan.

Kekayaan
Pasal 5

1. Kekayaan Yayasan terdiri dari kekayaan dalam bentuk uang, barang (bergerak 
dan tidak bergerak) serta surat berharga baik yang langsung dikuasai maupun 
dalam bentuk penyertaan saham pada perusahaan.

2. Kekayaan Yayasan pada saat penyesuaian dengan Undang-undang nomor 
16 tahun 2001 (dua ribu satu) berupa uang sebesar Rp 5.750.188.481,51,- 
(Lima miliar tujuh ratus lima puluh juta seratus delapan puluh delapan ribu 
empat ratus delapan puluh satu rupiah lima puluh satu sen) menurut neraca 
Yayasan tanggal 31-12-2003 (Tiga puluh satu desember tahun dua ribu tiga) 
nomor 1703 Desa Kuningan Timur, terletak di Daerah Khusus Ibukota Jakarta, 
Kotamadya Jakarta Selatan, Kecamatan Setiabudi, Jalan Komplek Pati RT. 
006/03, yang dikeluarkan oleh Kepala Kantor Pertanahan Kotamadya Jakarta 
Selatan tanggal 15-11-2001 (lima belas September dua ribu satu).

3. Selain kekayaan sebagaimana yang di maksud dalam ayat 1 kekayaan 
Yayasan dapat juga diperoleh dari :
a. Sumbangan atau bantuan yang tidak mengikat.
b. Wakaf.
c. Hibah.
d. Hibah wasiat.
e. Perolehan lain yang tidak bertentangan dengan anggaran dasar Yayasan 

dan atau peraturan perundang-undangan yang berlaku.

4. Semua kekayaan Yayasan harus digunakan untuk mencapai maksud dan 
tujuan Yayasan.
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Organ Yayasan

Pasal 6

Yayasan mempunyai organ yang terdiri dari :
1. Pembina.
2. Pengurus
3. Pengawas.

Pembina

Pasal 7

1. Pembina adalah organ Yayasan yang mempunyai kewenangan yang tidak 
diserahkan kepada Pengurus dan Pengawas.

2. Pembina terdiri dari 5 (lima) orang, seorang diantaranya diangkat sebagai 
Ketua Pembina.

3. Keanggotaan Pembina akan diatur dalam Anggaran Rumah Tangga Yayasan.

4. Yang dapat diangkat sebagai anggota Pembina adalah orang per-seorangan 
yang berasal dari Pendiri Yayasan dan atau mereka yang berdasarkan 
keputusan rapat anggota Pembina dinilai mempunyai dedikasi yang tinggi 
untuk mencapai maksud dan tujuan Yayasan.

5. Anggota Pembina tidak diberi gaji dan atau tunjangan oleh Yayasan.

6. Dalam hal Yayasan oleh karena sebab apapun tidak mempunyai anggota 
Pembina, maka dalam waktu 30 (tiga puluh) hari sejak terjadinya kekosongan 
tersebut wajib diangkat anggota Pembina berdasarkan keputusan rapat 
gabungan anggota Pengawas dan anggota Pengurus.

7. Seorang anggota Pembina berhak mengundurkan diri dari jabatannya dengan 
memberitahukan secara tertulis mengenai maksud tersebut kepada Yayasan 
paling lambat 30 (tiga puluh) hari sebelum tanggal pengunduran dirinya.

Pasal 8

1. Masa jabatan Pembina tidak ditentukan lamanya.
2. Jabatan anggota Pembina akan berakhir dengan sendirinya apabila 

Pembina tersebut :
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a. Meninggal dunia.
b. Mengundurkan diri dengan pemberitahuan secara tertulis sebagaimana 

diatur dalam pasal 7 ayat 7.
c. Tidak lagi memenuhi persyaratan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku.
d. Diberhentikan berdasarkan keputusan Rapat Pembina.
e. Dinyatakan pailit atau ditaruh di bawah pengampunan berdasarkan suatu 

penetapan pengadilan.
f. Dilarang untuk menjadi anggota Pembina karena peraturan perundang.

3. Anggota Pembina tidak boleh merangkap sebagai anggota Pengurus dan atau 
anggota Pengawas.

Tugas dan Wewenang Pembina

Pasal 9

1. Ketua pembina berwenang bertindak untuk dan atas nama Pembina.

2. Ketua Pembina atau Pembina yang ditentukan oleh Ketua berwenang bertindak 
untuk dan atas nama Pembina dalam hal-hal yang ditentukan.

3. Kewenangan Pembina meliputi :
a. Keputusan mengenai perubahan Anggaran Dasar Yayasan. 
b. Pengangkatan dan pemberhentian anggota Pengurus dan anggota 

Pengawas.
c. Penetapan kebijakan umum Yayasan berdasarkan Anggaran Dasar 

Yayasan.
d. Pengesahan Program Kerja dan rancangan kegiatan, anggaran dan 

pendapatan serta laporan tahunan Yayasan.
e. Penetapan keputusan mengenai penggabungan atau pembubaran 

Yayasan.
f. Penunjukkan likuidator dalam hal Yayasan dibubarkan.
g. Penunjukan akuntan publik untuk mengaudit Yayasan.

Rapat Pembina
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Pasal 10

1. Rapat Pembina diadakan paling sedikit sekali dalam 1 (satu) tahun, paling 
lambat dalam waktu 5 (lima) bulan setelah akhir tahun buku sebagai rapat 
tahunan, sebagaimana di maksud dalam pasal 12. Pembina dapat mengadakan 
rapat setiap waktu bila dianggap perlu atas permintaan tertulis dari seorang 
atau lebih anggota Pembina, anggota pengurus atau anggota Pengawas.

2. Panggilan Rapat Pembina dilakukan oleh Pembina secara langsung atau 
melalui surat dengan mendapat tanda terima paling lambat 7 (tujuh) hari 
sebelum rapat diadakan dengan tidak memperhitungkan tanggal panggilan 
dan tanggal rapat.

3. Panggilan rapat harus mencantumkan hari, tanggal, waktu, tempat dan acara 
rapat.

4. Rapat Pembina diadakan di tempat kedudukan Yayasan atau di tempat kegiatan 
Yayasan atau di tempat lain dalam wilayah hukum Republik Indonesia.

5. Dalam hal semua anggota Pembina hadir, atau diwakili, panggilan tersebut 
tidak disyaratkan dan rapat Pembina dapat diadakan dimanapun juga dan 
berhak mengambil keputusan yang sah dan mengikat.

6. Rapat Pembina dipimpin oleh Ketua Pembina dan jika Ketua Pembina tidak 
hadir atau berhalangan maka Rapat Pembina akan dipimpin oleh seorang 
yang dipilih oleh dan dari anggota Pembina yang hadir.

7. Segala sesuatu yang dibicarakan dan diputuskan dalam rapat, harus dibuatkan 
Risalah Rapat yang wajib ditandatangani oleh Ketua Rapat dan seorang 
peserta yang ditunjuk oleh Ketua Rapat untuk maksud tersebut.

8. Seorang anggota Pembina hanya dapat diwakili oleh anggota Pembina lainnya 
dalam Rapat Pembina berdasarkan surat kuasa.

Pasal 11
1. Rapat Pembina adalah sah dan berhak mengambil keputusan yang mengikat 

apabila :
a. Dihadiri paling sedikit 2/3 (dua pertiga) dari jumlah anggota Pembina.
b. Dalam forum sebagaimana di maksud dalam ayat 1 huruf a tidak tercapai, 

maka dapat diadakan pemanggilan Rapat Pembina kedua.
c. Pemanggilan sebagaimana yang di maksud dalam ayat 1 huruf b, harus 
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dilakukan paling lambat 7 (tujuh) hari sebelum Rapat diselenggarakan, 
dengan tidak memperhitungkan tanggal panggilan dan tanggal Rapat.

d. Rapat Pembina kedua diselenggarakan paling cepat 10 (sepuluh) hari 
dan paling lambat 21 (dua puluh satu) hari terhitung sejak Rapat Pembina 
pertama.

e. Rapat Pembina kedua adalah sah dan berhak mengambil keputusan 
yang mengikat, apabila dihadiri lebih dari ½ (satu perdua) jumlah anggota 
Pembina.

2. Keputusan Rapat pembina diambil berdasarkan musyawarah untuk mufakat.

3. Dalam hal keputusan berdasarkan musyawarah untuk mufakat tidak tercapai, 
maka keputusan diambil berdasarkan suara setuju lebih dari 1/2 (satu perdua) 
jumlah suara yang sah.

4. Dalam hal suara setuju dan tidak setuju sama banyaknya, maka usul ditolak.

5. Tata cara pemungutan suara dilakukan sebagai berikut :
a. Setiap anggota Pembina yang hadir berhak mengeluarkan 1 (satu) suara 

dan tambahan 1 (satu) suara untuk setiap anggota Pembina lain yang 
diwakilinya.

b. Pemungutan suara mengenai diri orang dilakukan dengan surat tertutup 
tanpa tanda tangan, sedangkan pemungutan suara mengenai hal-hal 
lain dilakukan secara terbuka dan ditanda tangani, kecuali Ketua Rapat 
menentukan lain dan tidak ada keberatan dari yang hadir.

c. Suara yang abstain dan suara yang tidak sah tidak dihitung dalam 
menentukan jumlah suara yang dikeluarkan.

6. Setiap Rapat Pembina dibuat berita acara rapat yang ditandatangani oleh 
Ketua Rapat dan Sekretaris rapat.

7. Penandatanganan sebagaimana di maksud dalam ayat 6 tidak disyaratkan 
apabila berita acara rapat dibuat dengan akte Notaris.

8. Pembina dapat mengambil keputusan yang sah tanpa mengadakan Rapat 
Pembina, dengan ketentuan semua anggota Pembina telah diberitahu secara 
tertulis dan semua anggota Pembina memberikan persetujuan mengenai usul 
yang diajukan secara tertulis serta menandatangani persetujuan tersebut.

9. Keputusan yang diambil sebagaimana di maksud dalam ayat 8 mempunyai 
kekuatan yang sama dengan keputusan yang diambil dengan sah dalam Rapat 
Pembina.



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya20

Anggaran Dasar Yayasan Kartika Jaya

Rapat Tahunan
Pasal 12

1. Pembina wajib menyelenggarakan Rapat Tahunan setiap tahun, paling lambat 
5 (lima) bulan setelah tahun buku Yayasan ditutup.

2. Dalam rapat Tahunan, Pembina melakukan :
a. Evaluasi tentang harta kekayaan, hak dan kewajiban Yayasan tahun 

yang lampau sebagai dasar pertimbangan bagi perkiraan mengenai 
perkembangan Yayasan untuk tahun yang akan datang.

b. Pengesahan Laporan Tahunan yang diajukan Pengurus.
c. Penetapan kebijakan umum Yayasan.
d. Pengesahan program kerja dan rancangan anggaran tahunan Yayasan.

3. Pengesahan Laporan Tahunan oleh Pembina dalam Rapat Tahunan, berarti 
memberikan pelunasan dan pembebasan tanggung jawab sepenuhnya kepada 
para anggota pengurus dan Pengawas atas pengurusan dan pengawasan 
yang telah dijalankan selama tahun buku yang lalu, sejauh tindakan tersebut 
tercermin dalam Laporan Tahunan.

Pengurus
Pasal 13

1. Pengurus adalah organ Yayasan yang melaksanakan kepengurusan Yayasan.
2. Pengurus terdiri dari :

a. Seorang Ketua, untuk selanjutnya disebut Ketua Yayasan.
b. Seorang Wakil Ketua, untuk selanjutnya disebut Wakil Ketua Yayasan.
c. Seorang Sekretaris atau lebih, untuk selanjutnya disebut Sekretaris 

Yayasan (I, II).
d. Seorang Bendahara atau lebih untuk selanjutnya disebut Bendahara 

Yayasan (I, II).
3. Pengurus diangkat dan diberhentikan oleh Ketua Pembina berdasarkan 

keputusan Rapat Pembina untuk jangka waktu 3 (tiga) tahun dan dapat 
diangkat kembali.

Pasal 14
1. Yang dapat diangkat sebagai anggota pengurus adalah orang perorangan yang 

mampu melakukan perbuatan hukum dan tidak dinyatakan bersalah dalam 
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pengurusan Yayasan yang menyebabkan kerugian bagi Yayasan, masyarakat 
atau negara berdasarkan putusan pengadilan, dalam jangka waktu 5 (lima) 
tahun terhitung sejak tanggal putusan tersebut berkekuatan hukum tetap.

2. Pengurus sebagaimana di maksud anggaran dasar pasal 13 ayat 3 selama 
menjalankan tugas melakukan tindakan yang oleh Pembina dinilai merugikan 
Yayasan, maka berdasarkan keputusan rapat Pembina, Pengurus tersebut 
dapat diberhentikan sebelum masa kepengurusannya berakhir dan untuk 
itu yang bersangkutan harus dipanggil untuk dimintai keterangan dan diberi 
kesempatan untuk pembelaan diri.

3. Jabatan anggota Pengurus berakhir apabila :
a. Meninggal dunia.
b. Mengundurkan diri.
c. Bersalah melakukan tindak pidana berdasarkan putusan pengadilan yang 

diancam dengan hukuman penjara paling sedikit 5 (lima) tahun.
d. Diberhentikan berdasarkan keputusan Rapat Pembina.
e. Masa jabatan berakhir.

4. Pemberhentian Pengurus ditetapkan dengan surat keputusan Rapat Pembina.
5. Dalam hal terdapat pergantian Pengurus, maka dalam jangka waktu paling 

lambat 30 (tiga puluh) hari terhitung sejak tanggal dilakukan penggantian 
Pengurus, Pembina wajib menyampaikan pemberitahuan secara tertulis 
kepada Menteri Hukum dan Hak Azazi manusia Republik Indonesia dan 
kepada instansi terkait.

6. Dalam hal jabatan Pengurus kosong, maka dalam jangka waktu paling 
lama 30 (tiga puluh) hari sejak terjadinya kekosongan, Pembina harus 
menyelenggarakan rapat untuk mengisi kekosongan tersebut.

7. Dalam hal semua jabatan Pengurus kosong¸maka dalam jangka waktu 
30 (tiga puluh) hari sejak terjadinya kekosongan tersebut, Pembina harus 
menyelenggarakan rapat untuk mengangkat Pengurus baru , dan untuk 
sementara Yayasan diurus oleh Pengawas.

8. Pengurus berhak mengundurkan diri dari jabatannya dengan memberikan 
secara tertulis mengenai maksudnya tersebut kepada Pembina paling lambat 
30 (tiga puluh) hari sebelum tanggal pengunduran dirinya.

9. Pengurus dapat menerima gaji, upah atau honorarium apabila :
a. Bukan pendiri Yayasan dan tidak terafiliasi dengan Pendiri, Pembina dan 

Pengawas.
b. Melaksanakan kepengurusan Yayasan secara langsung dan penuh.
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10. Pengurus tidak dapat merangkap sebagai Pembina, Pengawas atau Pelaksana 
Kegiatan.

Tugas dan Wewenang Pengurus

Pasal 15

1. Pengurus bertanggung jawab penuh atas pengurusan Yayasan untuk 
kepentingan dan tujuan Yayasan.

2. Pengurus wajib menyusun program kerja dan rancangan anggaran tahunan 
Yayasan untuk disahkan Pembina.

3. Pengurus wajib memberikan penjelasan tentang segala hal yang ditanyakan 
oleh Pengawas.

4. Setiap anggota pengurus wajib dengan itikad baik dan penuh tanggung jawab 
menjalankan tugasnya dengan mengindahkan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku.

5. Pengurus berhak mewakili Yayasan di dalam dan di luar pengadilan tentang 
segala hal dan dalam segala kejadian dengan pembatasan terhadap hal-hal 
sebagai berikut :
a. Meminjam atau meminjamkan uang atas nama Yayasan.
b. Mendirikan suatu usaha baru atau melakukan penyertaan dalam berbagai 

bentuk usaha baik di dalam maupun di luar negeri.
c. Memberi atau menerima pengalihan atas harta tetap.
d. Membeli atau dengan cara mendapatkan / memperoleh harta tetap atas 

nama Yayasan.
e. Menjual atau dengan cara lain melepaskan kekayaan Yayasan serta 

mengagunkan / membebani kekayaan Yayasan.
f. Mengadakan perjanjian dengan organisasi yang terafiliasi dengan 

Yayasan, Pembina, Pengurus dan atau Pengawas Yayasan atau seorang 
yang bekerja pada Yayasan, yang perjanjian tersebut bermanfaat bagi 
tercapainya maksud dan tujuan Yayasan.

6. Perbuatan Pengurus sebagaimana diatur dalam ayat 5 (lima) huruf a, b, c, d, 
e, f dalam pasal ini harus mendapat persetujuan dari Pembina.
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Pasal 16

Pengurus tidak berwenang mewakili Yayasan dalam hal:

1. Mengikat Yayasan sebagai penjamin utang.

2. Membebani kekayaan Yayasan untuk kepentingan pihak lain.

3. Mengadakan perjanjian dengan organisasi yang terafiliasi dengan Yayasan, 
Pembina, Pengurus dan atau Pengawas Yayasan atau seorang yang 
bekerja pada Yayasan, yang perjanjian tersebut tidak ada hubungannya bagi 
tercapainya maksud dan tujuan Yayasan.

Pasal 17
1. Ketua bersama-sama dengan seorang anggota Pengurus berwenang bertindak 

untuk dan atas nama Pengurus serta mewakili Yayasan.

2. Sekretaris bertugas mengelola  Administrasi Yayasan.

3. Bendahara bertugas mengelola keuangan Yayasan.

4. Pembagian tugas dan wewenang setiap anggota Pengurus ditetapkan oleh 
Pembina melalui Rapat Pembina.

5. Pengurus untuk perbuatan tertentu berhak mengangkat seorang atau lebih 
wakil atau kuasanya berdasarkan surat kuasa.

Pasal 18
1. Setiap Pengurus wajib dengan itikad baik dan bertanggung jawab penuh secara 

pribadi untuk menjalankan tugasnya dengan mengindahkan anggaran dasar 
Yayasan, Anggaran Rumah Tangga Yayasan maupun peraturan perundang 
undangan yang berlaku. Apabila yang bersangkutan dalam menjalankan 
tugasnya tidak sesuai dengan ketentuan Anggaran Dasar, Anggaran 
Rumah Tangga Yayasan maupun perundang-undangan yang berlaku, yang 
mengakibatkan kerugian pihak Yayasan atau pihak ketiga, maka hal itu menjadi 
tanggung jawab mereka secara pribadi, baik bersama-sama maupun secara 
tanggung renteng.

2. Dalam hal kepailitan terjadi karena kesalahan atau kelalaian Pengurus dan 
kekayaan Yayasan tidak cukup untuk menutup kerugian akibat kepailitan 
tersebut, maka setiap anggota pengurus secara tanggung renteng bertanggung 
jawab atas kerugian tersebut.
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3. Anggota Pengurus yang dapat membuktikan bahwa kepailitan bukan karena 
kesalahan atau kelalaiannya, tidak bertanggung jawab secara renteng atas 
kerugian sebagaimana di maksud dalam ayat 2 pasal ini.

Pelaksana Kegiatan
Pasal 19

1. Pengurus berwenang mengangkat dan memberhentikan Pelaksana Kegiatan 
Yayasan berdasarkan keputusan Rapat Pengurus.

2. Yang dapat diangkat sebagai Pelaksana Kegiatan Yayasan adalah orang 
perorangan yang mampu melakukan perbuatan hukum dan tidak pernah 
dinyatakan pailit atau dipidana karena melakukan tindakan yang merugikan 
Yayasan, masyarakat atau negara berdasarkan keputusan pengadilan, 
dalam jangka waktu 5 (lima) tahun terhitung sejak tanggal putusan tersebut 
berkekuatan hukum tetap.

3. Pelaksana Kegiatan Yayasan diangkat oleh Pengurus untuk jangka waktu 
3 (tiga) tahun dan dapat diangkat kembali untuk 1 (satu) kali masa jabatan 
dengan tidak mengurangi keputusan Rapat Pengurus untuk memberhentikan 
sewaktu-waktu.

4. Pelaksana Kegiatan Yayasan bertanggung jawab kepada Pengurus.

5. Pelaksana Kegiatan Yayasan menerima gaji, upah atau honorarium yang 
jumlahnya ditentukan berdasarkan keputusan Rapat Pengurus.

6. Ketentuan lebih lanjut tentang Pelaksana Kegiatan akan diatur dalam Anggaran 
Rumah Tangga.

Pasal 20
1. Dalam hal terjadi perkara di Pengadilan antara Yayasan dengan anggota 

Pengurus atau apabila kepentingan pribadi seorang anggota Pengurus 
bertentangan dengan Yayasan, maka anggota Pengurus yang bersangkutan 
tidak berwenang bertindak untuk dan atas nama Pengurus serta mewakili 
Yayasan, maka anggota Pengurus lainnya bertindak untuk dan atas nama 
Pengurus serta mewakili Yayasan.

2. Dalam hal Yayasan mempunyai kepentingan yang bertentangan dengan 
kepentingan seluruh Pengurus, maka Yayasan diwakili oleh Pengawas.
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Rapat Pengurus
Pasal 21

1. Rapat Pengurus diselenggarakan pada setiap waktu bila dipandang perlu, 
atas permintaan tertulis dari salah satu atau lebih Pengurus, Pengawas atau 
Pembina di tempat kedudukan Yayasan atau di tempat kegiatan Yayasan.

2. Panggilan rapat Pengurus dilakukan oleh Pengurus yang berhak mewakili 
Pengurus.

3. Panggilan rapat Pengurus disampaikan kepada setiap anggota pengurus 
secara langsung atau melalui surat dengan mendapat tanda terima, paling 
lambat 7 (tujuh) hari sebelum rapat diadakan, dengan tidak memperhitungkan 
tanggal panggilan dan tanggal rapat.

4. Panggilan rapat harus mencantumkan hari, tanggal, waktu, tempat dan acara 
rapat.

5. Rapat Pengurus diadakan di tempat kedudukan Yayasan atau di tempat 
kegiatan Yayasan.

6. Rapat Pengurus dapat diadakan di tempat lain dalam wilayah Republik 
Indonesia dengan persetujuan Pembina.

Pasal 22
1. Rapat Pengurus dipimpin oleh Ketua Yayasan.
2. Dalam hal Ketua Yayasan tidak dapat hadir atau berhalangan maka rapat 

Pengurus akan dipimpin oleh seorang anggota Pengurus yang dipilih oleh dan 
dari Pengurus yang hadir.

3. Satu orang Pengurus hanya dapat diwakili oleh Pengurus lainnya dalam rapat 
Pengurus berdasarkan surat kuasa.

4. Rapat Pengurus sah dan berhak mengambil keputusan yang mengikat apabila:
a. Dihadiri paling sedikit 2/3 (dua pertiga) jumlah Pengurus.
b. Dalam hal korum sebagaimana di maksud dalam ayat 4 huruf a tidak 

tercapai, maka dapat diadakan pemanggilan Rapat Pengurus kedua.
c. Pemanggilan sebagaimana yang di maksud dalam ayat 4 huruf b, harus 

dilakukan paling lambat 7 (tujuh) hari sebelum rapat diseleng- garakan, 
dengan tidak memperhitungkan tanggal panggilan dan tanggal rapat.

d. Rapat Pengurus kedua diselenggarakan paling cepat 10 (sepuluh) hari 
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dan paling lambat 21 (dua puluh satu) hari terhitung sejak rapat Pengurus 
pertama.

e. Rapat Pengurus kedua sah dan berhak mengambil keputusan yang 
mengikat, apabila dihadiri lebih dari 1/2 (satu perdua) jumlah Pengurus.

5. Keputusan rapat Pengurus harus diambil berdasarkan musyawarah untuk 
mufakat.

 Dalam hal keputusan berdasarkan musyawarah untuk mufakat tidak tercapai 
maka keputusan diambil berdasarkan suara setuju lebih dari 1/2 (satu perdua) 
jumlah suara yang sah.

6. Segala sesuatu yang dibicarakan dan diputuskan dalam rapat, harus dibuatkan 
risalah rapat yang wajib ditandatangani oleh Ketua Rapat dan seorang peserta 
rapat yang ditunjuk oleh Ketua Rapat untuk maksud itu.

7. Penandatanganan yang di maksud dalam ayat 6 tidak disyaratkan apabila 
berita acara dibuat dengan akte Notaris.

8. Pengurus dapat juga mengambil keputusan yang sah tanpa mengadakan 
rapat pengurus, dengan ketentuan semua anggota Pengurus memberikan 
persetujuan mengenai usul yang diajukan secara tertulis serta menandatangani 
persetujuan tersebut.

Pengawas
Pasal 23

1. Pengawas adalah Organ Yayasan yang bertugas melakukan pengawasan dan 
memberi nasihat kepada Pengurus dalam menjalankan kegiatan Yayasan. 

2. Yang dapat diangkat menjadi Pengawas adalah orang perseorangan yang 
mampu melakukan perbuatan Hukum dan tidak dinyatakan bersalah dalam 
melakukan pengawasan Yayasan yang menyebabkan kerugian bagi Yayasan, 
masyarakat atau negara berdasarkan putusan pengadilan, dalam jangka waktu 
5 (lima) tahun terhitung sejak tanggal putusan tersebut berkekuatan hukum 
tetap.

3. Pengawas terdiri dari seorang Ketua dan 2 (dua) orang anggota, ketentuan 
mengenai keanggotaan Pengawas diatur lebih lanjut dalam Anggaran Rumah 
Tangga.

4. Pengawas diangkat dan diberhentikan oleh Pembina untuk jangka waktu 3 (tiga) 
tahun dan dapat diangkat kembali serta sewaktu-waktu dapat diberhentikan 
berdasarkan keputusan Rapat Pembina.
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5. Pengawas tidak dapat merangkap sebagai Pembina, Pengurus, atau Pelaksana 
Kegiatan.

6. Dalam hal jabatan Pengawas kosong maka dalam jangka waktu paling 
lama 30 (tiga puluh) hari sejak terjadinya kekosongan, Pembina harus 
menyelenggarakan rapat, untuk mengisi kekosongan itu.

7. Dalam hal semua jabatan Pengawas kosong, maka dalam jangka waktu paling 
lama 30 (tiga puluh) hari sejak terjadinya kekosongan tersebut, Pembina harus 
menyelenggarakan rapat untuk mengangkat Pengawas baru.

8. Pengawas berhak mengundurkan diri dari jabatannya dengan memberitahukan 
secara tertulis mengenai maksudnya tersebut kepada Pembina paling lambat 
30 (tiga puluh) hari sebelum tanggal pengunduran dirinya.

9. Dalam hal terdapat penggantian Pengawas Yayasan, maka dalam jangka 
waktu paling lambat 30 (tiga puluh) hari terhitung sejak tanggal dilakukan 
penggantian Pengawas Yayasan, Pengurus yang mewakili Yayasan wajib 
menyampaikan pemberitahuan secara tertulis kepada Menteri Hukum Dan 
Hak Asasi Manusia Republik Indonesia dan instansi terkait.

Pasal 24
1. Keanggotaan Pengawas Yayasan diangkat dalam kedudukannya masing – 

masing oleh Ketua Pembina berdasarkan keputusan Rapat Pembina Yayasan.

2. Keanggotaan Pengawas Yayasan berakhir karena :
a. Meninggal dunia,
b. Atas permintaan sendiri.
c. Bersalah melakukan tindak pidana berdasarkan putusan pengadilan yang 

diancam dengan hukuman penjara paling sedikit 5 (lima) tahun.
d. Diberhentikan berdasarkan keputusan Rapat Pembina.
e. Masa jabatan berakhir.

3. Dalam hal Pengawas atau anggota Pengawas selama menjalankan tugas 
melakukan tindakan yang oleh Pembina dinilai merugikan Yayasan, maka 
berdasarkan keputusan rapat Pembina, ketua atau anggota Pengawas 
tersebut dapat diberhentikan sebelum masa jabatannya berakhir dan untuk 
itu yang bersangkutan harus dipanggil untuk dimintai keterangan dan diberi 
kesempatan untuk melakukan pembelaan diri.



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya28

Anggaran Dasar Yayasan Kartika Jaya

Tugas Dan Wewenang Pengawas
Pasal 25

1. Pengawas wajib dengan itikad baik dan penuh tanggung jawab menjalankan 
tugas pengawasan untuk kepentingan Yayasan.

2. Ketua Pengawas dan satu anggota Pengawas berwenang bertindak untuk dan 
atas nama Pengawas.

3. Pengawas berwenang :
a. Memasuki bangunan, halaman atau tempat lain yang dipergunakan 

Yayasan.
b. Memeriksa dokumen.
c. Memeriksa pembukuan dan mencocokkannya dengan uang kas, atau
d. Mengetahui segala tindakan yang telah dijalankan oleh Pengurus.
e. Memberi peringatan kepada Pengurus.

4. Pengawas dapat memberhentikan untuk sementara 1 (satu) orang atau 
lebih Pengurus, apabila Pengurus tersebut bertindak bertentangan dengan 
Anggaran Dasar, Anggaran Rumah Tangga dan atau peraturan perundang-
undangan yang berlaku.

5. Pemberhentian sementara itu harus diberitahukan secara tertulis kepada yang 
bersangkutan disertai alasannya.

6. Dalam jangka waktu 7 (tujuh) hari terhitung sejak tanggal pemberhentian 
sementara itu, Pengawas diwajibkan untuk melaporkan secara tertulis kepada 
Pembina.

7. Dalam jangka waktu 7 (tujuh) hari terhitung sejak tanggal laporan diterima 
oleh Pembina sebagaimana di maksud dalam ayat 6, maka Pembina wajib  
memanggil anggota Pengurus yang bersangkutan untuk diberi kesempatan 
membela diri.

8. Dalam jangka waktu 7 (tujuh) hari terhitung sejak tanggal pembelaan diri 
sebagaimana di maksud dalam ayat 7, Pembina dengan keputusan rapat 
Pembina wajib :
a. Mencabut keputusan pemberhentian sementara, atau
b. Memberhentikan anggota Pengurus yang bersangkutan.

9. Dalam hal Pembina tidak melaksanakan ketentuan sebagaimana di maksud 
dalam ayat 7 dan ayat 8, maka pemberhentian sementara batal demi hukum 
dan yang bersangkutan menjabat kembali jabatannya semula.

10. Dalam hal seluruh pengurus diberhentikan sementara, maka untuk sementara 
Pengawas diwajibkan mengurus Yayasan.
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Rapat Pengawas
Pasal 26

1. Rapat Pengawas dapat diadakan setiap waktu bila dianggap perlu atas 
permintaan tertulis dari seorang atau lebih Pengawas atau Pembina sekurang-
kurangnya sekali dalam 1 (satu) tahun.

2. Rapat Pengawas dipimpin oleh Ketua Pengawas, apabila tidak dapat hadir 
atau berhalangan, maka dipimpin oleh satu orang Pengawas yang dipilih oleh 
dan dari Pengawas yang hadir.

3. Panggilan Rapat Pengawas dilakukan oleh Pengawas yang berhak mewakili 
Pengawas.

4. Panggilan Rapat Pengawas disampaikan kepada setiap Pengawas secara 
langsung, atau melalui surat dengan mendapat tanda terima paling lambat 7 
(tujuh) hari sebelum rapat diadakan dengan tidak memperhitungkan tanggal 
panggilan dan tanggal rapat.

5. Panggilan rapat harus mencantumkan tanggal, waktu, tempat, dan acara rapat.
6. Satu orang anggota Pengawas hanya diwakili oleh Pengawas lainnya dalam 

rapat Pengawas berdasarkan surat kuasa.
7. Segala sesuatu yang dibicarakan dan diputuskan dalam rapat harus dibuatkan 

risalah rapat yang wajib ditandatangani oleh Ketua rapat dan seorang anggota 
pengawas yang ditunjuk oleh rapat untuk maksud itu.

8. Pengawas dapat mengambil keputusan yang sah tanpa mengadakan Rapat 
Pengawas dengan ketentuan semua Pengawas telah diberitahu secara tertulis 
dan semua Pengawas memberikan persetujuan mengenai usul yang diajukan 
secara tertulis dengan menandatangani usul tersebut.

9. Keputusan yang diambil sebagaimana di maksud ayat 8 mempunyai kekuatan 
yang sama dengan keputusan yang diambil dengan sah dalam rapat Pengawas.

10. Rapat Pengawas diadakan di tempat kedudukan Yayasan atau di tempat 
kegiatan Yayasan.

11. Rapat Pengawas dapat diadakan di tempat lain dalam wilayah hukum Republik 
Indonesia dengan persetujuan Pembina.

12. Rapat Pengawas sah dan berhak mengambil keputusan yang mengikat apabila 
:a. Dihadiri paling sedikit 2/3 (dua pertiga) dari jumlah Pengawas.
b. Dalam hal korum sebagaimana yang di maksud dalam ayat 12 huruf a tidak 

tercapai maka dapat diadakan pemanggilan Rapat Pengawas.
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c. Pemanggilan sebagaimana yang di maksud dalam ayat 12 huruf b harus 
dilakukan paling lambat 7 (tujuh) hari sebelum rapat diselenggarakan, 
dengan tidak memperhitungkan tanggal panggilan dan tanggal rapat.

d. Rapat Pengawas kedua diselenggarakan paling cepat 10 (sepuluh) hari 
dan paling lambat 21 (dua puluh satu) hari terhitung sejak Rapat Pengawas 
pertama.

e. Rapat Pengawas kedua adalah sah dan berhak mengambil keputusan 
yang mengikat, apabila dihadiri oleh paling sedikit 1/2 (satu perdua) jumlah 
Pengawas.

Pasal 27
1. Keputusan rapat Pengawas harus diambil berdasarkan musyawarah untuk 

mufakat.
2. Dalam hal keputusan berdasarkan musyawarah untuk mufakat tidak tercapai, 

maka keputusan diambil berdasarkan suara setuju lebih dari 1/2 (satu perdua) 
jumlah suara yang sah.

3. Dalam hal setuju dan tidak setuju sama banyaknya, maka usul ditolak.
4. Pemungutan suara mengenai diri orang dilakukan dengan surat suara tertutup 

tanpa tanda tangan, sedangkan pemungutan suara mengenai hal-hal lain 
dilakukan secara terbuka, kecuali Ketua rapat menentukan lain dan tidak ada 
keberatan dari yang hadir.

5. Surat abstain dan tidak sah tidak dihitung dalam menentukan jumlah suara 
yang dikeluarkan.

6. Setiap rapat Pengawas dibuat berita acara rapat yang ditanda tangani oleh 
Ketua rapat dan sekretaris rapat.

7. Penandatanganan di maksud ayat (6) tidak disyaratkan apabila Berita Acara 
dibuat dengan akte Notaris.

Rapat Gabungan
Pasal 28

1. Rapat Gabungan adalah rapat yang diadakan oleh Pengurus dan Pengawas 
untuk mengangkat Pembina, apabila Yayasan tidak lagi mempunyai Pembina.

2. Rapat Gabungan diadakan paling lambat 30 (tiga puluh) hari terhitung sejak 
Yayasan tidak lagi mempunyai Pembina.



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya 31

Anggaran Dasar Yayasan Kartika Jaya

3. Panggilan rapat Gabungan dilakukan oleh Pengurus dengan mencantumkan 
tanggal, waktu, tempat dan acara rapat.

4. Panggilan Rapat Gabungan disampaikan kepada setiap Pengurus dan 
Pengawas secara langsung atau melalui surat dengan mendapat tanda 
terima, paling lambat 7 (tujuh) hari sebelum rapat diadakan, dengan tidak 
memperhitungkan tanggal panggilan dan tanggal rapat.

5. Rapat gabungan diadakan di tempat kedudukan Yayasan atau di tempat 
kegiatan Yayasan.

6. Rapat gabungan dipimpin oleh Ketua Pengurus (Ketua Yayasan). Dalam hal 
Ketua Pengurus tidak ada atau berhalangan hadir, maka Rapat Gabungan 
dipimpin oleh Ketua Pengawas.

7. Dalam hal Ketua Yayasan dan Ketua Pengawas tidak ada atau berhalangan 
hadir, maka rapat Gabungan dipimpin oleh Pengurus atau Pengawas yang 
dipimpin oleh dan dari Pengurus dan Pengawas yang hadir.

8. Rapat gabungan adalah sah dan berhak mengambil keputusan yang mengikat 
apabila dihadiri paling sedikit 2/3 (dua pertiga) dari jumlah anggota Pengurus 
dan 2/3 (dua pertiga) dari jumlah anggota Pengawas.

Pasal 29
1. Satu orang Pengurus hanya dapat diwakili oleh Pengurus lainnya dalam Rapat 

Gabungan berdasarkan surat kuasa.

2. Satu orang Pengawas hanya dapat diwakili oleh Pengawas lainnya dalam 
Rapat gabungan berdasarkan surat kuasa.

3. Setiap Pengurus atau Pengawas yang hadir berhak mengeluarkan 1 (satu) 
suara dan tambahan 1 (satu) suara untuk setiap Pengurus atau Pengawas lain 
yang diwakilinya.

4. Pemungutan suara mengenai diri orang dilakukan dengan surat suara tertutup 
tanpa tanda tangan, sedangkan pemungutan suara mengenai hal-hal lain 
dilakukan secara terbuka, kecuali Ketua Rapat menentukan lain dan tidak ada 
keberatan dari yang hadir.

5. Suara abstain dan suara yang tidak sah dianggap tidak dikeluarkan dan 
dianggap tidak ada.
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Korum dan Putusan Rapat Gabungan
Pasal 30

1. Rapat gabungan adalah sah dan berhak mengambil keputusan yang mengikat 
apabila dihadiri paling sedikit 2/3 (dua pertiga) dari jumlah anggota Pengurus 
dan 2/3 (dua pertiga) dari jumlah Pengawas.

2. Dalam hal korum sebagaimana di maksud dalam ayat 1 tidak tercapai, maka 
dapat diadakan pemanggilan Rapat gabungan kedua.

3. Pemanggilan sebagaimana yang di maksud dalam ayat 2, harus dilakukan 
paling lambat 7 (tujuh) hari sebelum Rapat diselenggarakan, dengan tidak 
memperhitungkan tanggal panggilan dan tanggal rapat.

4. Rapat Gabungan kedua diselenggarakan paling cepat 10 (sepuluh) hari 
dan paling lambat 21 (dua puluh satu) hari terhitung sejak Rapat Gabungan 
pertama.

5. Rapat Gabungan kedua adalah sah dan berhak mengambil keputusan yang 
mengikat apabila dihadiri paling sedikt 1/2 (satu perdua) dari jumlah anggota 
Pengurus dan 1/2 (satu perdua) dari jumlah anggota Pengawas.

6. Keputusan rapat Gabungan ditetapkan berdasarkan musyawarah untuk 
mufakat.

7. Dalam hal berdasarkan keputusan berdasarkan musyawarah untuk mufakat 
tidak tercapai, maka keputusan diambil dengan pemungutan suara berdasarkan 
suara setuju paling sedikit 2/3 (dua pertiga) bagian dari jumlah suara yang sah 
yang dikeluarkan dalam rapat.

8. Setiap Rapat Gabungan dibuat berita acara rapat, yang untuk pengesahannya 
ditandatangani oleh Ketua Rapat dan satu orang anggota Pengurus atau 
anggota Pengawas yang ditunjuk oleh rapat.

9. Berita acara rapat sebagaimana di maksud dalam ayat 4 menjadi bukti yang 
sah terhadap Yayasan dan pihak ketiga tentang keputusan dan segala sesuatu 
yang terjadi dalam rapat.

10. Penandatanganan sebagaimana di maksud dalam ayat 4 tidak disyaratkan 
apabila berita acara rapat dibuat dengan akte Notaris.

11. Anggota Pengurus dan anggota Pengawas dapat juga mengambil keputusan 
yang sah tanpa mengadakan Rapat Gabungan, dengan ketentuan semua 
Pengurus dan semua Pengawas memberikan persetujuan mengenai usul 
yang diajukan secara tertulis, dengan menandatangani usul tersebut.
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12. Keputusan yang diambil dengan cara sebagaimana di maksud dalam ayat 7 
mempunyai kekuatan yang sama dengan keputusan yang diambil dengan sah 
dalam Rapat Gabungan.

Tahun Buku
Pasal 31

1. Tahun Buku Yayasan ini dimulai tanggal 1 (satu) Januari sampai dengan 
tanggal 31 (tiga puluh satu) Desember tiap-tiap tahun.

2. Pada akhir Desember tiap tahun, buku Yayasan ditutup.

Laporan Tahunan
Pasal 32

1. Pengurus wajib menyusun secara tertulis laporan tahunan paling lambat 4 
(empat) bulan setelah berakhirnya tahun buku Yayasan.

2. Laporan keadaan sekurang-kurangnya memuat :
a. Laporan keadaan dan kegiatan Yayasan selama tahun buku yang lalu serta 

hasil yang telah dicapai.
b. Laporan keuangan yang terdiri atas laporan posisi keuangan pada akhir 

periode, laporan aktivitas, laporan arus kas dan cacatan laporan keuangan.

3. Laporan tahunan wajib ditandatangani oleh Pengurus dan Pengawas.

4. Dalam hal terdapat anggota Pengurus atau anggota Pengawas yang 
tidak menandatangani laporan tersebut, maka yang bersangkutan harus 
menyebutkan alasan tertulis.

5. Laporan tahunan disahkan oleh Pembina dalam Rapat Tahunan.
6. Ikhtisar Laporan Keuangan Yayasan disusun sesuai dengan standar akuntansi 

keuangan yang berlaku dan diumumkan pada papan pengumuman di kantor 
Yayasan.

Perubahan Anggaran Dasar
Pasal 33

1. Perubahan Anggaran Dasar hanya dapat dilaksanakan berdasarkan keputusan 
rapat Pembina, yang dihadiri paling sedikit 2/3 (dua pertiga) dari jumlah 
Pembina.
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2. Keputusan diambil berdasarkan musyawarah untuk mufakat.
3. Dalam hal keputusan berdasarkan musyawarah untuk mufakat tidak tercapai, 

maka keputusan ditetapkan berdasarkan persetujuan paling sedikit 2/3 (dua 
pertiga) dari seluruh jumlah Pembina yang hadir atau yang diwakili.

4. Dalam hal korum sebagaimana di maksud dalam ayat 1 tidak tercapai, maka 
diadakan pemanggilan rapat Pembina yang kedua, paling cepat 3 (tiga) hari 
terhitung sejak tanggal rapat Pembina yang pertama.

5. Rapat Pembina kedua tersebut sah, apabila dihadiri oleh lebih dari 1/2 (satu 
perdua) dari seluruh Pembina.

6. Keputusan Rapat Pembina kedua sah, apabila diambil berdasarkan persetujuan 
suara terbanyak dari jumlah Pembina yang hadir atau yang diwakili.

Pasal 34
1. Perubahan Anggaran Dasar dilakukan dengan akte Notaris dan dibuat dalam 

bahasa Indonesia.
2. Perubahan Anggaran Dasar tidak dapat dilakukan terhadap maksud dan tujuan 

Yayasan.
3. Perubahan Anggaran Dasar yang menyangkut perubahan nama dan kegiatan 

Yayasan, harus mendapat persetujuan dari Menteri Hukum dan Hak Asasi 
Manusia Republik Indonesia.

4. Perubahan Anggaran Dasar selain yang menyangkut hal-hal sebagaimana di 
maksud dalam ayat 3 cukup diberitahukan kepada Menteri Hukum dan Hak 
Asasi Manusia Republik Indonesia.

5. Perubahan Anggaran Dasar tidak dapat dilakukan pada saat Yayasan 
dinyatakan pailit, kecuali atas persetujuan kurator.

Penggabungan Yayasan
Pasal 35

1. Penggabungan Yayasan dapat dilakukan dengan Yayasan lain yang 
mengakibatkan Yayasan yang menggabungkan diri menjadi bubar.

2. Penggabungan Yayasan di maksud ayat 1 dapat dilakukan dengan 
memperhatikan:
a. Ketidakmampuan Yayasan melaksanakan kegiatan usaha tanpa dukungan 

Yayasan lain.
b. Yayasan yang menerima penggabungan dan yang bergabung kegiatannya 
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sejenis.
c. Yayasan yang menggabungkan diri tidak pernah melakukan perbuatan 

yang bertentangan dengan Anggaran Dasarnya, ketertiban umum dan 
kesusilaan.

3. Usul penggabungan Yayasan dapat disampaikan oleh Pengurus kepada 
Pembina.

Pasal 36
1. Penggabungan Yayasan hanya dapat dilakukan berdasarkan keputusan Rapat 

Pembina yang dihadiri paling sedikit 3/4 (tiga per empat) dari jumlah anggaran 
Pembina dan disetujui paling sedikit 3/4 (tiga per empat) dari seluruh jumlah 
anggota Pembina yang hadir.

2. Pengurus dari masing-masing Yayasan yang akan menggabungkan diri dan 
yang akan menerima penggabungan menyusun usul rencana penggabungan.

3. Usul rencana penggabungan dituangkan dalam rancangan akte penggabungan 
oleh Pengurus dari Yayasan yang akan menggabungkan diri dan yang akan 
menerima penggabungan.

4. Rancangan akte penggabungan harus mendapat persetujuan dari Pembina 
masing-masing Yayasan.

5. Rancangan sebagaimana di maksud dalam ayat 4 dituangkan dalam akta 
penggabungan yang dibuat di hadapan Notaris dalam Bahasa Indonesia.

6. Pengurus Yayasan hasil penggabungan wajib mengumumkan hasil 
penggabungan dalam surat kabar harian berbahasa Indonesia paling lambat 
30 (tiga puluh) hari terhitung sejak penggabungan selesai dilakukan.

7. Dalam hal penggabungan Yayasan diikuti dengan perubahan Anggaran Dasar 
yang memerlukan persetujuan Menteri Hukum Dan Hak Asasi Manusia, maka 
akte perubahan Anggaran Dasar Yayasan wajib disampaikan kepada Menteri 
Hukum Dan Hak Asasi Manusia untuk memperoleh persetujuan dengan 
dilampirkan akta penggabungan.

Pembubaran Yayasan
Pasal 37

1. Yayasan dapat dibubarkan karena :
a. Tujuan Yayasan yang ditetapkan dalam anggaran Dasar telah tercapai 

atau tidak tercapai.
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b. Putusan Pengadilan yang telah berkekuatan hukum tetap berdasarkan 
alasan:
1) Yayasan melanggar ketertiban umum dan kesusilaan.
2) Tidak mampu membayar utang setelah dinyatakan pailit, atau
3) Harta kekayaan Yayasan tidak cukup untuk melunasi utangnya setelah 

pernyataan pailit dicabut.

2. Dalam hal Yayasan bubar sebagaimana diatur dalam ayat 1 huruf a, Pembina 
menunjuk likuidator untuk membereskan kekayaan Yayasan.

3. Dalam hal tidak ditunjuk likuidator maka pengurus bertindak sebagai likuidator.

Pasal 38

1. Dalam hal Yayasan bubar, Yayasan tidak dapat melakukan perbuatan hukum 
kecuali untuk membereskan kekayaan dalam proses likuidasi.

2. Dalam hal Yayasan sedang dalam proses likuidasi, untuk semua surat keluar 
dicantumkan frasa ”dalam likuidasi” di belakang nama Yayasan. 

3. Dalam hal Yayasan bubar karena putusan pengadilan, maka pengadilan juga 
menunjuk likuidator.

4. Dalam hal pembubaran Yayasan karena pailit, berlaku peraturan perundang 
undangan di bidang kepailitan.

5. Ketentuan mengenai penunjukan, pengangkatan, pemberhentian sementara, 
pemberhentian, wewenang, kewajiban, tugas dan tanggung jawab serta 
pengawasan terhadap Pengurus berlaku juga bagi likuidator.

6. Likuidator atau kurator yang ditunjuk untuk melakukan pemberesan kekayaan 
Yayasan yang bubar atau dibubarkan, paling lambat 5 (lima) hari terhitung 
sejak tanggal penunjukkan wajib mengumumkan pembubaran Yayasan dan 
proses likuidasinya dalam surat kabar harian berbahasa Indonesia.

7. Likuidator atau kurator dalam jangka waktu paling lambat 30 (tiga puluh) hari 
terhitung sejak tanggal proses likuidasi berakhir, wajib mengumumkan hasil 
likuidasi dalam surat kabar harian berbahasa Indonesia.

8. Likuidator atau kurator dalam waktu paling lambat 7 (tujuh) hari terhitung sejak 
tanggal proses likuidasi berakhir wajib melaporkan pembubaran Yayasan 
kepada Pembina.

9. Dalam hal laporan mengenai pembubaran Yayasan sebagaimana di maksud 
ayat 8 dan pengumuman hasil likuidasi sebagaimana di maksud ayat 7 tidak 
dilakukan, maka bubarnya Yayasan tidak berlaku bagi pihak ketiga.
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Cara Penggunaan Kekayaan Sisa Likuidasi

Pasal 39

1. Kekayaan sisa hasil likuidasi diserahkan kepada Yayasan lain yang mempunyai 
maksud dan tujuan yang sama dengan Yayasan yang bubar.

2. Kekayaan sisa hasil likuidasi sebagaimana ayat 1 dapat diserahkan kepada 
Badan Hukum lain yang kegiatannya sama dengan Yayasan yang bubar 
apabila hal tersebut diatur dalam undang-undang yang berlaku bagi Badan 
Hukum tersebut.

3. Dalam hal kekayaan sisa hasil likuidasi tidak diserahkan kepada Yayasan lain 
atau kepada Badan Hukum lain sebagaimana di maksud dalam ayat 1 dan ayat 
2, maka kekayaan tersebut diserahkan kepada negara dan penggunaannya 
dilakukan sesuai dengan maksud dan tujuan Yayasan yang bubar.

Penutup

Pasal 40

Segala yang belum diatur atau tidak cukup diatur dalam Anggaran Dasar ini akan 
diatur dalam Anggaran Rumah Tangga maupun dalam aturan-aturan lainnya yang 
diputuskan oleh Rapat Pembina Yayasan.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 16 Desember 2022

Ketua,

Ny. Ana Juniani

Mengetahui,
Ketua Pembina,

Ny. Rahma Setyaningsih
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BAB I

Kedudukan, Maksud dan Tujuan serta Lingkup 
Tanggung Jawab Yayasan Kartika Jaya

Pasal 1

Kedudukan Yayasan Kartika Jaya

1. Yayasan Kartika Jaya adalah suatu badan hukum yang berdiri sendiri, didirikan 
oleh Persit Kartika Chandra Kirana.

2. Yayasan Kartika Jaya berkedudukan di Jakarta dan berkantor pusat di Jalan 
Jenderal. Gatot Subroto Nomor 37, Kelurahan Kuningan Timur, Kecamatan 
Setiabudi Jakarta Selatan.

Pasal 2

Maksud dan Tujuan

Yayasan Kartika Jaya mempunyai maksud dan tujuan di bidang Pendidikan, Sosial, 
Kemanusiaan dan Keagamaan

Pasal 3

Lingkup Tanggung Jawab Yayasan Kartika Jaya

Yayasan Kartika Jaya adalah Yayasan Kartika Jaya tingkat pusat, dapat membentuk 
cabang di daerah yang ruang lingkup tanggung jawab sama dengan lingkup 
tanggung jawab tingkat kepengurusan Persit Kartika Chandra Kirana Pengurus 
Pusat (PP), Pengurus Gabungan (PG), Pengurus Daerah (PD) dan Pengurus 
Cabang Berdiri Sendiri (PCBS).
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BAB II

Organ Yayasan Kartika Jaya

Pasal 4

Kedudukan dan Lingkup Tanggung Jawab

Yayasan Kartika Jaya Cabang

1. Yayasan Kartika Jaya Cabang berkedudukan di kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana tingkat PG, PD, PCBS di seluruh Indonesia.

2. Yayasan Kartika Jaya Cabang dapat membentuk Koordinator untuk 
melaksanakan kegiatan pendidikan, sosial dan atau kemanusiaan dan atau 
keagamaan.

3. Lingkup tanggung jawab Yayasan Kartika Jaya Cabang meliputi koordinator 
yang berada di tingkat kepengurusan Persit Kartika Chandra Kirana Koorcab, 
Cabang, Ranting BS, Ranting dan Anak Ranting.

Pasal 5

Kegiatan

Dengan berdasarkan cita-cita luhur untuk mengabdi tanpa pamrih, maksud dan 
tujuan didirikan Yayasan ini adalah turut serta memelihara dan meningkatkan 
kesejahteraan di bidang sosial, kemanusiaan serta keagamaan, bagi para anggota 
Tentara Nasional Indonesia serta Aparatur Sipil Negara di lingkungan Angkatan 
Darat beserta keluarga khususnya dan masyarakat pada umumnya, yang dikelola 
dengan baik, mandiri dan transparan serta akuntabel.

Untuk mencapai maksud dan tujuan tersebut di atas, Yayasan menjalankan 
kegiatan sebagai berikut:

1. Bidang Pendidikan :

a. 85121, PENDIDIKAN DASAR / IBTIDAIYAH SWASTA.

 Kelompok ini mencakup Pendidikan sekolah dasar dan berlangsung 
selama enam tahun yang dikelola oleh swasta termasuk sekolah dasar 
keagamaan dan Pendidikan khusus yang sederajat, seperti Sekolah 
Dasar, Madrasah Ibtidaiyah dan Sekolah Luar Biasa Tingkat Dasar. 
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Termasuk dalam kelompok ini adalah program pemberantasan buta huruf 
yang diselenggarakan pemerintah bagi anak-anak yang tidak mempunyai 
kesempatan bersekolah, juga Pendidikan bagi anak-anak terbelakang 
pada jenjang pendidikan yang sederajat.

b. 85122, PENDIDIKAN MENENGAH PERTAMA / TSANAWIYAH SWASTA.

 Kelompok ini mencakup Pendidikan sekolah menengah pertama yang 
berlangsung selama tiga tahun yang dikelola oleh swasta termasuk 
sekolah menengah keagamaan dan Pendidikan khusus yang sederajat, 
seperti Sekolah Menengah Pertama, Madrasah Tsanawiyah dan Sekolah 
Luar Biasa Menengah Pertama.

c. 85132, PENDIDIKAN TAMAN KANAK-KANAK SWASTA/RAUDATUL 
THFAL / BUSTANUL ATHFAL.

 Kelompok ini mencakup pendidikan pra sekolah untuk anak usia dini 
dengan program pendidikan bagi anak berusia 4 (empat) tahun sampai 
dengan 6 (enam) tahun dengan prioritas usia 5 (lima) dan 6 (enam) tahun, 
yang berlangsung selama satu sampai dua tahun yang dikelola oleh 
swasta, seperti Taman Kanak-kanak, Raudatul Athfal (RA) dan Bustanul 
Athfal (BA).

d. 85220, PENDIDIKAN MENENGAH / ALIYAH SWASTA.

 Kelompok ini mencakup pendidikan sekolah menengah atas yang bersifat 
umum dan berlangsung selama tiga tahun yang dikelola oleh swasta, 
termasuk sekolah keagamaan dan Pendidikan khusus sederajat, seperti 
Sekolah Menengah Umum, Madrasah Aliyah dan Sekolah Luar Biasa 
Menengah Tingkat Atas.

e. 85240, PENDIDIKAN MENENGAH KEJURUAN / ALIYAH KEJURUAN 
SWASTA.

 Kelompok ini mencakup Pendidikan sekolah menengah kejuruan dan 
berlangsung selama tiga tahun yang dikelola oleh swasta, seperti Sekolah 
Menengah Kejuruan (SMK), dengan program studi seperti pariwisata, 
boga, manajemen, perkantoran, perhotelan, teknik, farmasi, kecantikan 
dan rambut, pertanian dan sekolah menengah kejuruan lainnya, termasuk 
sekolah khusus untuk peserta didik berkebutuhan khusus pada jenjang 
Pendidikan menengah.

f. 85321, PENDIDIKAN TINGGI AKADEMIK SWASTA.

 Kelompok ini mencakup pendidikan yang memberikan tekanan pada 
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pembentukan keahlian akademik di sekolah tinggi/institut/universitas, untuk 
mengenal penelitian dalam suatu bidang ilmu pengetahuan dan teknologi 
yang dikelola oleh swasta, meliputi jenis pendidikan akademik program 
sarjana, program magister dan program doktor.

g. 85322, PENDIDIKAN TINGGI VOKASI DAN PROFESI SWASTA.

 Kelompok ini mencakup Pendidikan yang memberikan tekanan pada 
pembentukan keahlian profesional, yaitu keahlian yang menekankan pada 
ketrampilan dan penerapan suatu bidang ilmu pengetahuan dan teknologi 
dalam pekerjaan, meliputi jenis pendidikan vokasi program diploma satu, 
diploma dua, diploma tiga dan diploma empat atau sarjana terapan, 
program magister terapan, program doktor terapan serta jenis pendidikan 
profesi seperti program profesi dan program spesialis yang dikelola oleh 
swasta.

h. 85440 - SATUAN PENDIDIKAN KERJASAMA PENDIDIKAN NON FORMAL
 Kelompok ini mencakup Satuan Pendidikan Nonformal yang 

diselenggarakan dan dikelola atas dasar kerja sama antara Lembaga 
Pendidikan Asing (LPA) yang terakreditasi/diakui di negaranya dengan 
Lembaga Pendidikan Indonesia (LPI) pada jalur nonformal yang sesuai 
dengan ketentuan perundang-undangan.

2. Sosial dan Kemanusiaan :

a. 87202 - AKTIVITAS SOSIAL DI DALAM PANTI UNTUK PENYANDANG 
DISABILITAS LARAS.

 Kelompok ini mencakup penyediaan jasa di dalam panti yang dikelola baik 
oleh pemerintah maupun swasta dalam memberikan bimbingan, pelayanan 
dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif, rehabilitatif, promotif dalam 
bentuk bimbingan pengetahuan dasar pendidikan, fisik mental, sosial, 
pelatihan keterampilan, resosialisasi bimbingan lanjut bagi penyandang 
cacat mental bekas psikotik agar mampu mandiri dan berperan aktif dalam 
kehidupan bermasyarakat.

b. 87203 - AKTIVITAS SOSIAL DI DALAM PANTI UNTUK KORBAN 
PENYALAH GUNAAN NARKOTIKA, ALKOHOL, PSIKOTROPIKA DAN 
ZAT ADIKTIF (NAPZA).

 Kelompok ini mencakup penyediaan jasa di dalam panti yang dikelola 
baik oleh pemerintah maupun swasta dalam memberikan bimbingan, 
pelayanan dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif, rehabilitatif, promotif 
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dalam bentuk bimbingan pengetahuan dasar pendidikan, fisik, mental, 
sosial, pelatihan keterampilan, resosialisasi bimbingan lanjut bagi eks 
korban narkotika dan pengguna psikotropika sindroma ketergantungan 
agar mampu mandiri dan berperan aktif dalam kehidupan bermasyarakat.

c. 87302 - AKTIVITAS SOSIAL SWASTA DI DALAM PANTI UNTUK LANJUT 
USIA.

 Kelompok ini mencakup penyediaan jasa dalam memberikan bimbingan, 
pelayanan, perawatan, dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif, 
rehabilitatif, promotif dalam bentuk bimbingan pengetahuan dasar 
pendidikan, fisik, mental, sosial, pelatihan keterampilan, resosialisasi bagi 
lanjut usia terlantar dan rawan terlantar agar dapat hidup secara wajar 
dalam kehidupan diri sendiri, keluarga, dan bermasyarakat, yang dilakukan 
di dalam panti yang dikelola oleh swasta berdasarkan profesi pekerjaan 
sosial.

d. 87304 - AKTIVITAS SOSIAL DI DALAM PANTI UNTUK PENYANDANG 
DISABILITAS DAKSA.

 Kelompok ini mencakup penyediaan jasa dalam memberikan bimbingan, 
pelayanan dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif; rehabilitatif, 
promotif dalam bentuk bimbingan pengetahuan dasar pendidikan, fisik, 
mental, sosial, pelatihan keterampilan, resosialisasi bimbingan lanjut 
bagi penyandang cacat tubuh agar mampu mandiri dan berperan aktif 
dalam kehidupan bermasyarakat. Kegiatan ini dapat dilakukan baik oleh 
pemerintah maupun swasta.

e. 87902, AKTIVITAS PANTI ASUHAN SWASTA.

 Kelompok ini mencakup penyediaan jasa dalam memberikan bimbingan, 
pelayanan dan rehabilitasi sosial yang bersifat kuratif, rehabilitatif, promotif 
dalam bentuk bimbingan pengetahuan dasar pendidikan, fisik, mental, 
sosial, pelatihan keterampilan, resosialisasi bimbingan lanjut bagi anak 
yatim, piatu dan yatim piatu yang kurang mampu, terlantar agar potensi dan 
kapasitas belajarnya pulih kembali, dapat berkembang secara wajar, yang 
dilakukan di dalam panti yang dikelola oleh swasta berdasarkan profesi 
pekerjaan sosial.

f. 88992, AKTIVITAS SOSIAL SWASTA TANPA AKOMODASI LAINNYA 
YTDL.

 Kelompok ini mencakup kegiatan berdasarkan profesi pekerjaan sosial, 
penyediaan jasa kegiatan sosial, konseling, kesejahteraan, pengungsi, 
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penyerahan dan jasa sejenis yang diberikan kepada perorangan dan 
keluarga di rumah atau tempat lain dan dilakukan oleh swasta, lembaga 
swadaya lokal maupun nasional, organisasi penanggulangan bencana alam 
dan organisasi khusus penyedia jasa konseling, seperti jasa kesejahteraan 
dan bimbingan untuk anak-anak dan remaja, kegiatan adopsi dan kegiatan 
pencegahan kenakalan anak, jasa konseling keuangan rumah tangga 
pernikahan dan bimbingan keluarga, jasa konsultasi hutang-piutang, 
kegiatan kemasyarakatan dan lingkungan, kegiatan untuk korban bencana, 
pengungsi, imigran dan lain-lain termasuk rumah singgah sementara atau 
dalam jangka waktu yang lama, kegiatan rehabilitasi dan habitasi pekerjaan 
untuk pengangguran di mana komponen pendidikan terbatas, kegiatan 
penentuan pemenuhan syarat dalam hubungannya dengan bantuan 
kesejahteraan, pinjaman atau kupon makanan, kegiatan perawatan harian 
anak, termasuk untuk anak-anak penyandang disabilitas, kegiatan fasilitas 
harian untuk tuna wisma dan kelompok sosial menengah ke bawah lain. 
Termasuk seperti pembinaan masyarakat terasing, konsultasi keluarga, 
pelatihan kepemimpinan wanita dan usaha swadaya wanita desa, adopsi, 
resosialisasi dan pembinaan.

 BAB II

Organ Yayasan Kartika Jaya

Pasal 6

Pembina

1. Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya dijabat oleh Ketua Umum Persit Kartika 
Chandra Kirana selaku perorangan, dengan anggota sebagai berikut :
a. Wakil Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana selaku perorangan.
b. Asisten Personil Kasad selaku perorangan.
c. 2 (dua) orang yang ditunjuk oleh Ketua Pembina dengan masa jabatan 

selama 3 (tiga) tahun dan dapat diangkat kembali untuk 1 (satu) kali masa 
jabatan yaitu:
1) Mantan Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Mantan Wakil 

Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana yang baru menyelesaikan 
masa jabatannya dengan sendirinya diangkat menjadi anggota 
Pembina yang ditunjuk menggantikan pejabat terdahulu.

2) Mantan Asisten Kasad.
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3) Mantan Ketua Persit Kartika Chandra Kirana Gabungan atau yang 
setara.

2. Pembina tidak boleh merangkap sebagai anggota pengurus atau anggota 
pengawas.

3. Jabatan anggota Pembina yang tidak dijabat secara fungsional akan 
berakhir apabila:
a. Meninggal dunia.
b. Mengundurkan diri dengan pemberitahuan secara tertulis kepada 

Ketua Pembina paling lambat 30 (tiga puluh) hari sebelum tanggal 
pengunduran dirinya.

c. Tidak lagi memenuhi persyaratan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku.

d. Diberhentikan berdasarkan keputusan rapat Pembina.
e. Dinyatakan pailit atau ditaruh di bawah pengampuan berdasarkan 

suatu penetapan pengadilan.
f. Dilarang untuk menjadi anggota pembina karena peraturan 

perundangundangan.

4. Tugas Pembina
a. Mengadakan rapat Pembina paling sedikit 1 (satu) kali dalam 1 (satu) 

tahun.
b. Mempelajari dan meneliti program kerja dan anggaran Yayasan Kartika 

Jaya.
c. Melakukan evaluasi laporan tahunan pelaksanaan program kerja 

dan laporan keuangan pengurus sebagai dasar pertimbangan dalam 
memutuskan langkah tindak selanjutnya.

d. Mengevaluasi kinerja Pengurus dan Pengawas Tingkat Pusat dan 
Cabang sebagai tolok ukur keberhasilan Yayasan Kartika Jaya.

e. Mempelajari dan mengkaji usulan penggabungan atau pembubaran 
Yayasan.

f. Menetapkan rencana Strategis Yayasan Kartika Jaya untuk waktu 5 
(lima) tahun dalam rapat koordinasi.

5. Wewenang Pembina
a. Ketua Pembina bertindak untuk dan atas nama Pembina.
b. Bertindak untuk dan atas nama Pembina dalam hal-hal yang ditentukan.
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c. Memberi keputusan tentang perubahan Anggaran Dasar.
d. Menyetujui perubahan Anggaran Rumah Tangga Yayasan sebelum 

Rapat Koordinasi dapat dilakukan.
e. Mengangkat dan memberhentikan Pengurus dan Pengawas Tingkat 

Pusat dan Tingkat Cabang.
f. Menetapkan kebijakan umum berdasarkan Anggaran Dasar Yayasan 

Kartika Jaya.
g. Mengesahkan program kerja dan rencana kegiatan, anggaran dan 

pendapatan serta laporan tahunan Yayasan Kartika Jaya.
h. Menetapkan keputusan mengenai penggabungan atau pembubaran 

Yayasan Kartika Jaya.
i. Menunjuk likuidator dalam hal Yayasan Kartika Jaya dibubarkan.
j. Menunjuk akuntan publik untuk mengaudit.
k. Melakukan peninjauan langsung ke Yayasan Kartika Jaya Pusat 

sampai ke tingkat Koordinator.
l. Mengesahkan laporan tahunan dalam Rapat Pembina.
m. Menyetujui pendirian Badan Hukum atau penyertaan modal sebagai 

usaha Yayasan Kartika Jaya.

6. Korum Rapat Pembina adalah sah dan berhak mengambil keputusan 
yang mengikat apabila dihadiri paling sedikit 2/3 (dua pertiga) dari jumlah 
Pembina dan disetujui paling sedikit 2/3 (dua pertiga) dari Pembina yang 
hadir.

7. Tanggung jawab, pembina bertanggung jawab kepada Pendiri Yayasan 
Kartika Jaya.

Pasal 7

Pengurus

1. Pengurus adalah Organ Yayasan Kartika Jaya yang melaksanakan 
kepengurusan Yayasan Kartika Jaya.

2. Pengurus Yayasan Kartika Jaya terdiri dari :
a. Seorang Ketua untuk selanjutnya disebut Ketua Yayasan Kartika Jaya.
b. Seorang Wakil Ketua untuk selanjutnya disebut Wakil Ketua Yayasan 

Kartika Jaya.
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c. Seorang Sekretaris atau lebih untuk selanjutnya disebut Sekretaris Yayasan 
Kartika Jaya (I, II).

d. Seorang Bendahara atau lebih untuk selanjutnya disebut Bendahara 
Yayasan Kartika Jaya (I, II).

e. Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat dijabat oleh seorang istri perwira tinggi 
(Pati) TNI AD Aktif atau istri Purnawirawan Pati TNI AD berpangkat Letnan 
Jenderal (Letjen) / Mayor Jenderal ( Mayjen).

f. Pengurus lainnya dijabat Anggota Persit Kartika Chandra Kirana Aktif / istri 
Purnawirawan / Warakawuri TNI AD.

3. Pengurus tingkat Cabang Yayasan Kartika Jaya terdiri dari :
a. Seorang Ketua dijabat secara fungsional oleh Ketua Persit Kartika Chandra 

Kirana Gabungan (PG), Daerah (PD), Cabang Berdiri Sendiri (PCBS), 
selanjutnya disebut Ketua Cabang.

b. Seorang Wakil Ketua Cabang dijabat secara fungsional oleh Wakil Ketua 
Persit Kartika Chandra Kirana Gabungan (PG), Daerah (PD), Cabang 
Berdiri Sendiri (PCBS), selanjutnya disebut Wakil Ketua Cabang.

c. Seorang Sekretaris atau lebih, selanjutnya disebut Sekretaris Cabang.
d. Seorang Bendahara atau lebih, selanjutnya di sebut Bendahara Cabang.

4. Pengurus Yayasan Kartika Jaya tingkat Pusat dan Cabang diangkat dan 
diberhentikan oleh Ketua Pembina berdasarkan keputusan rapat Pembina. 
Pengurus yang tidak dijabat secara fungsional mempunyai masa jabatan 3 
(tiga) tahun dan dapat diangkat kembali untuk 1 (satu) kali masa jabatan serta 
sewaktu-waktu dapat diberhentikan berdasarkan keputusan rapat Pembina.

5. Apabila karena sesuatu hal anggota pengurus yang tidak dijabat secara 
fungsional tidak dapat menyelesaikan masa jabatannya, maka Pembina 
mengangkat penggantinya sampai periode masa jabatan pengurus lama 
berakhir.

6. Pengurus Yayasan Kartika Jaya tidak boleh dijabat oleh anggota prajurit aktif.

7. Pengurus Yayasan Kartika Jaya dijabat oleh orang perorangan dari anggota 
Persit Kartika Chandra Kirana, istri Purnawirawan TNI AD, Warakawuri TNI 
AD, yang mampu melakukan perbuatan hukum dan tidak dinyatakan bersalah 
berdasarkan keputusan pengadilan dalam jangka waktu 5 (lima) tahun terhitung 
sejak tanggal putusan tersebut berkekuatan hukum tetap.
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8. Jabatan pengurus berakhir apabila :
a. Meninggal dunia.
b. Berdasarkan keputusan rapat Pembina.
c. Mengundurkan diri dengan pemberitahuan secara tertulis kepada Ketua 

Pembina paling lambat 30 (tiga puluh) hari sebelum tanggal pengunduran 
dirinya.

d. Bersalah melakukan tindak pidana berdasarkan putusan pengadilan, yang 
diancam dengan hukuman penjara paling sedikit 5 (lima) tahun.

e. Masa jabatan berakhir.

9. Pengurus tidak boleh merangkap sebagai Pembina, Pengawas, atau Pelaksana 
Kegiatan, Direksi dan Komisaris dari badan usaha di lingkungan Yayasan.

10. Pengurus dapat menerima gaji, upah atau honorarium, apabila :
a. Bukan pendiri Yayasan dan tidak mempunyai hubungan keluarga karena 

perkawinan atau keturunan sampai derajat ketiga baik secara horizontal 
maupun vertikal dengan pendiri, pembina dan pengawas.

b. Melaksanakan kepengurusan Yayasan secara langsung dan penuh sesuai 
ketentuan hari dan jam kerja Yayasan.

11. Pengurus Yayasan Kartika Jaya dapat membentuk pelaksana kegiatan 
Yayasan sesuai keperluan sebagai berikut:
a. Kegiatan bidang sosial, kemanusiaan dan keagamaan.
b. Kegiatan bidang pendidikan.
c. Kegiatan unit usaha.

12. Tugas Pengurus.
a. Menyusun program kerja dan Anggaran Tahunan.
b. Mengadakan rapat koordinasi dan rapat pengurus.
c. Mengendalikan unit usaha Yayasan tingkat yang bersangkutan.
d. Menghimpun dan mengevaluasi laporan tahunan Yayasan Kartika Jaya 

Cabang untuk Yayasan Tingkat Pusat dan laporan koordinator untuk 
Yayasan Kartika Jaya Tingkat Cabang.

e. Pengurus Yayasan Kartika Jaya Pusat membuat laporan tahunan 
pelaksanaan program kerja dan keuangan Yayasan Kartika Jaya meliputi 
Tingkat Pusat maupun Cabang untuk dikirimkan kepada Pembina.

f. Membuat evaluasi kinerja Pengurus Cabang dan Pelaksana Kegiatan baik 
Tingkat Pusat maupun Tingkat Cabang.
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g. Pengurus Cabang membuat evaluasi kinerja pelaksana kegiatan Tingkat 
Cabang maupun Koordinator.

h. Memberikan penjelasan tentang segala hal yang ditanyakan oleh 
Pengawas.

i. Membuat laporan kepada Kementerian Hukum dan HAM atas pelaksanaan 
penggabungan Yayasan atau perubahan nama-nama Organ Yayasan 
selambat-lambatnya 30 (tiga puluh) hari sejak ditetapkan.

j. Mengangkat dan memberhentikan Pengurus Yayasan Tingkat Cabang 
berdasarkan persetujuan Pembina.

k. Mengelola administrasi dan keuangan Yayasan.

13. Wewenang
a. Atas persetujuan Pembina berhak mewakili Yayasan di dalam dan di luar 

pengadilan tentang segala hal dan segala kejadian dengan pembatasan 
terhadap hal-hal :
1) Meminjam atau meminjamkan uang atas nama Yayasan.
2) Mendirikan suatu usaha baru atau melakukan penyertaan dalam 

berbagai bentuk usaha baik di dalam maupun di luar negeri.
3) Memberi atau menerima pengalihan atas harta tetap.
4) Membeli atau dengan cara mendapatkan/memperoleh harta tetap atas 

nama Yayasan.
5) Menjual atau dengan cara lain melepaskan kekayaan Yayasan serta 

menggunakan, membebani kekayaan Yayasan. Yayasan, Pembina, 
Pengurus dan atau Pengawas Yayasan atau seorang yang bekerja 
pada Yayasan, yang perjanjian tersebut bermanfaat bagi tercapainya 
maksud dan tujuan Yayasan.

6) Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang dapat membentuk Koordinator 
yang lingkup tanggung jawabnya meliputi kegiatan yang dilaksanakan 
pada tingkat kepengurusan Persit Kartika Chandra Kirana Koordinator 
Cabang (Koorcab) sampai dengan Anak Ranting atas persetujuan 
Pembina.

b. Ketua Yayasan Kartika Jaya bersama-sama dengan seorang anggota 
Pengurus berwenang bertindak untuk dan atas nama Pengurus mewakili 
Yayasan.

c. Mengangkat seorang atau lebih wakil atau kuasanya berdasarkan surat 
kuasa untuk melakukan perbuatan tertentu yang tidak bertentangan dengan 



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya 51

Anggaran Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Yayasan serta ketentuan 
perundang-undangan yang berlaku.

d. Melakukan peninjauan langsung ke Yayasan Kartika Jaya Cabang sampai 
dengan tingkat Koordinator.

14. Tanggung Jawab :
Pengurus Yayasan bertanggung jawab kepada Pembina.

Pasal 8

Pengawas

1. Pengawas dijabat oleh orang perorangan yang mempunyai kemampuan di 
bidang keuangan dan hukum.

2. Ketua Pengawas dijabat oleh Inspektur Jenderal Angkatan Darat (Irjenad) 
selaku perorangan.

3. Pengawas Tingkat Pusat terdiri dari 3 (tiga) orang yaitu seorang Ketua dan 2 
(dua) orang anggota terdiri dari :
a. Dirkuad, dijabat secara fungsional selaku perorangan.
b. Dirkumad, dijabat secara fungsional selaku perorangan.

4. Pengawas tingkat cabang diangkat 1 (satu) orang secara fungsional dijabat 
oleh Inspektur Kodam/Inspektur Kesatuan selaku perorangan atau yang 
ditunjuk Panglima/Komandan/Irjen/Gubernur.

5. Pengawas Tingkat Pusat diangkat dan diberhentikan oleh Ketua Pembina 
berdasarkan keputusan rapat Pembina.

6. Pengawas Tingkat Cabang diangkat dan diberhentikan oleh Ketua Pembina 
dengan surat keputusan berdasarkan pengajuan Ketua Cabang.

7. Pengawas Koordinator ditunjuk oleh Pengawas Cabang.

8. Pengawas tidak boleh merangkap sebagai anggota Pembina dan Pengurus.

9. Jabatan Pengawas berakhir apabila :
a. Meninggal dunia.
b. Mengundurkan diri dengan pemberitahuan secara tertulis kepada Ketua 

Pembina paling lambat 30 (tiga puluh) hari sebelum tanggal pengunduran 
dirinya.
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c. Bersalah melakukan tindak pidana berdasarkan putusan pengadilan, yang 
diancam dengan hukuman penjara paling sedikit 5 (lima) tahun.

d. Diberhentikan berdasarkan keputusan rapat Pembina.
e. Masa jabatan berakhir.

10. Dalam hal Ketua Pengawas atau Anggota Pengawas selama menjalankan 
tugas melakukan tindakan yang oleh Pembina dinilai merugikan Yayasan maka 
yang bersangkutan harus dipanggil untuk dimintai keterangan dan diberikan 
kesempatan untuk melakukan pembelaan diri.

11. Tata cara pengangkatan dan pemberhentian Pengawas diatur dalam ketentuan 
khusus.

12. Tugas Pengawas
a. Melakukan pengawasan dan memberi nasihat kepada Pengurus dalam 

menjalankan kegiatan Yayasan Kartika Jaya.
b. Meneliti dan menandatangani laporan keuangan Yayasan tingkat Pusat/

Cabang serta memberikan rekomendasi kepada Pembina.
c. Memberikan pendapat dan saran kepada Pengurus atas kegiatan unit 

usaha Yayasan Pusat maupun Cabang Yayasan.
d. Membuat laporan atas pelaksanaan tugasnya kepada Pembina.

13. Wewenang
a. Ketua Pengawas dan satu anggota Pengawas berwenang bertindak untuk 

dan atas nama Pengawas.
b. Memasuki bangunan, halaman atau tempat lain yang dipergunakan 

Yayasan Tingkat Pusat sampai Tingkat Koordinator.
c. Memeriksa dokumen.
d. Memeriksa pembukuan.
e. Mengetahui segala tindakan yang dijalankan oleh Pengurus Yayasan 

Kartika Jaya.
f. Dapat memberhentikan untuk sementara 1 (satu) orang atau lebih pengurus 

apabila bertindak bertentangan dengan Anggaran Dasar, Anggaran Rumah 
Tangga dan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

14. Pengawas Pusat dan Cabang bertanggung jawab atas pelaksanaan tugasnya 
kepada Pembina, untuk Pengawas Koordinator kepada Pengawas Cabang.
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BAB III

Pelaksana Kegiatan
Pasal 9

1. Pelaksanaan kegiatan Yayasan Kartika Jaya Tingkat Pusat dan Cabang terdiri 
dari:
a. Kegiatan bidang sosial, kemanusiaan dan keagamaan.
b. Kegiatan bidang pendidikan.
c. Kegiatan unit usaha.

2. Pelaksana kegiatan Yayasan Kartika Jaya Tingkat Pusat diangkat dan 
diberhentikan oleh Ketua Yayasan berdasarkan keputusan Rapat Pengurus.

3. Pelaksana kegiatan Yayasan Kartika Jaya Tingkat Cabang diangkat dan 
diberhentikan oleh Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang berdasarkan keputusan 
Rapat Pengurus Cabang.

4. Pelaksana kegiatan Yayasan Kartika Jaya diangkat untuk jangka waktu 3 
(tiga) tahun dan dapat diangkat kembali untuk 1(satu) kali masa jabatan serta 
sewaktu-waktu dapat diberhentikan berdasarkan keputusan rapat Pengurus.

5. Pelaksana kegiatan dijabat oleh orang perorangan dari anggota Persit Kartika 
Chandra Kirana, istri Purnawirawan TNI AD, Warakawuri TNI AD yang mampu 
melakukan perbuatan hukum dan tidak dinyatakan bersalah berdasarkan 
keputusan pengadilan dalam jangka waktu 5 (lima) tahun terhitung sejak 
tanggal putusan tersebut berkekuatan hukum tetap.

6. Jabatan pelaksana kegiatan berakhir apabila :
a. Meninggal dunia.
b. Mengundurkan diri dengan memberitahukan secara tertulis kepada Ketua 

Pengurus paling lambat 30 (tiga puluh) hari sebelum tanggal pengunduran 
dirinya.

c. Bersalah melakukan tindak pidana berdasarkan putusan pengadilan, yang 
diancam dengan hukuman penjara paling sedikit 5 (lima) tahun.

d. Berdasarkan keputusan Rapat Pengurus.
e. Masa jabatannya berakhir.

7. Pelaksana Kegiatan Yayasan menerima gaji, upah atau honorarium yang 
jumlahnya ditentukan berdasarkan keputusan rapat pengurus.
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8. Apabila diperlukan, dapat ditunjuk seorang atau lebih Bantu di bidang sosial, 
kemanusiaan dan keagamaan, bidang pendidikan dan unit usaha.

BAB IV

Koordinator

Pasal 10

1. Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang dapat membentuk koordinator untuk 
melaksanakan kegiatan Yayasan Kartika Jaya.

2. Ketua Koordinator dijabat secara fungsional oleh Ketua Persit Kartika Chandra 
Kirana Koorcab, Cabang, Ranting BS, Ranting dan Anak Ranting yang 
mengelola kegiatan Yayasan Kartika Jaya.

3. Jabatan Koordinator berakhir apabila :
a. Mengundurkan diri.
b. Meninggal dunia.
c. Bersalah melakukan tindak pidana berdasarkan putusan pengadilan, yang 

diancam dengan hukuman penjara paling sedikit 5 (lima) tahun.
d. Berdasarkan keputusan Rapat Pengurus Cabang.

4. Apabila dipandang perlu untuk membantu pelaksanaan kegiatan Ketua 
Koordinator dapat menunjuk seorang Sekretaris dan seorang Bendahara 
serta Bantu Pelaksana Kegiatan dengan masa kerja 3 (tiga) tahun dan dapat 
diangkat kembali untuk 1(satu) kali masa jabatan serta sewaktu- waktu dapat 
diberhentikan berdasarkan keputusan rapat Pengurus.

5. Sekretaris dan Bendahara dapat diangkat dari anggota Persit Kartika Chandra 
Kirana aktif (tidak fungsional) atau istri Purnawirawan dan Warakawuri TNI AD.

6. Jabatan sekretaris dan bendahara yang ditunjuk oleh Ketua Koordinator 
berakhir apabila :
a. Mengundurkan diri.
b. Meninggal dunia.
c. Bersalah melakukan tindak pidana berdasarkan putusan pengadilan, yang 

diancam dengan hukuman penjara paling sedikit 5 (lima) tahun.
d. Berdasarkan Keputusan Rapat Pengurus Koordinator setempat.
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e. Masa jabatan berakhir berdasarkan putusan pengadilan, yang diancam 
dengan hukuman penjara paling sedikit 5 (lima) tahun.

7. Tugas Koordinator
a. Melaksanakan program kerja dan anggaran tahunan Yayasan Kartika Jaya 

Cabang.
b. Mengadakan rapat Pengurus Koordinator.
c. Mengawasi dan mengendalikan kegiatan lingkup tanggung jawabnya.
d. Menghimpun dan mengevaluasi laporan kegiatan lingkup tanggung 

jawabnya.
e. Membuat laporan tahunan pelaksanaan program kerja dan keuangan 

lingkup tanggung jawabnya untuk dikirim ke Yayasan Kartika Jaya Cabang.
f. Memberikan penjelasan tentang segala hal yang ditanyakan Pengawas 

Cabang.
g. Mengelola administrasi dan keuangan Koordinator.

8. Wewenang
a. Menunjuk Bantu Sekretaris dan Bantu Bendahara serta pelaksana kegiatan 

lingkup tanggung jawabnya.
b. Melakukan peninjauan langsung pelaksanaan kegiatan lingkup tanggung 

jawabnya.

9. Tanggung Jawab Ketua Koordinator bertanggung jawab atas pelaksanaan 
tugasnya kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang.

BAB V
Tempat Kedudukan Tingkat Cabang

Pasal 11

1. Yayasan Kartika Jaya Cabang I Bukit Barisan berkedudukan di Medan meliputi 
seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana PD I/BB yang berada di :
•	 Propinsi Sumatra Utara.
•	 Propinsi Sumatra Barat.
•	 Propinsi Riau.
•	 Propinsi Kepulauan Riau.
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2. Yayasan Kartika Jaya Cabang II Sriwijaya berkedudukan di Palembang meliputi 
seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana PD II/Sriwijaya yang berada di :
•	 Propinsi Sumatera Selatan.
•	 Propinsi Bengkulu.
•	 Propinsi Jambi.
•	 Propinsi Lampung.
•	 Propinsi Bangka Belitung.

3. Yayasan Kartika Jaya Cabang III Diponegoro berkedudukan di Semarang 
meliputi seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana PD IV/Diponegoro yang berada di :
•	 Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta (DIY).
•	 Propinsi Jawa Tengah.

4. Yayasan Kartika Jaya Cabang IV Brawijaya berkedudukan di Surabaya meliputi 
seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana PD V/Brawijaya yang berada di :
•	 Propinsi Jawa Timur.

5. Yayasan Kartika Jaya Cabang V Mulawarman berkedudukan di Balikpapan 
meliputi seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana PD VI/Mulawarman yang berada di :
•	 Propinsi Kalimantan Timur.
•	 Propinsi Kalimantan Selatan.
•	 Propinsi Kalimantan Utara.

6. Yayasan Kartika Jaya Cabang VI Cendrawasih berkedudukan di Jayapura 
meliputi seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana PD XVII/Cendrawasih yang berada di :
•	 Propinsi Papua Timur.

7. Yayasan Kartika Jaya Cabang VII Udayana berkedudukan di Denpasar meliputi 
seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana PD IX/Udayana yang berada di :
•	 Propinsi Bali.
•	 Propinsi Nusa Tenggara Timur.
•	 Propinsi Nusa Tenggara Barat.
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8. Yayasan Kartika Jaya Cabang VIII Mabesad berkedudukan di Jakarta meliputi 
seluruh koordinator yang berada di bawah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana PG Mabesad.

9. Yayasan Kartika Jaya Cabang IX Kostrad berkedudukan di Jakarta meliputi 
seluruh koordinator yang berada di bawah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana Gabungan Kostrad.

10. Yayasan Kartika Jaya Cabang X Kodiklat berkedudukan di Bandung meliputi 
seluruh koordinator yang berada di bawah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana Gabungan Kodiklatad.

11. Yayasan Kartika Jaya Cabang XI Seskoad berkedudukan di Bandung meliputi 
seluruh koordinator yang berada di bawah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana Cabang BS Seskoad.

12. Yayasan Kartika Jaya Cabang XII Akmil berkedudukan di Magelang meliputi 
seluruh koordinator yang berada di bawah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana Cabang BS Akmil.

13. Yayasan Kartika Jaya Cabang XIII Pattimura berkedudukan di Ambon meliputi 
seluruh koordinator yang berada di bawah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana PD XVIPattimura yang berada di :
•	 Propinsi Maluku Utara.
•	 Propinsi Maluku.

14. Yayasan Kartika Jaya Cabang XIV Iskandar Muda berkedudukan di Banda 
Aceh meliputi seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana PD Iskandar Muda yang berada di :
•	 Propinsi Nangroe Aceh Darussalam (NAD).

15. Yayasan Kartika Jaya Cabang XV Kopassus berkedudukan di Jakarta meliputi 
seluruh koordinator yang berada di bawah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana Cabang BS Kopassus.

16. Yayasan Kartika Jaya Cabang XVI Secapa AD berkedudukan di Bandung 
meliputi seluruh koordinator yang berada di bawah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana Cabang BS Secapa AD.

17. Yayasan Kartika Jaya Cabang XVII Tanjungpura berkedudukan di Pontianak 
meliputi seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana PD XII/ Tanjungpura yang berada di :
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•	 Propinsi Kalimantan Barat.
•	 Propinsi Kalimantan Tengah.

18. Yayasan Kartika Jaya Cabang XVIII Jayakarta berkedudukan di Jakarta 
meliputi seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana PD Jaya.

19. Yayasan Kartika Jaya Cabang XIX Siliwangi berkedudukan di Bandung meliputi 
seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana PD III/Siliwangi yang berada di :
•	 Propinsi Jawa Barat
•	 Propinsi Banten.

20. Yayasan Kartika Jaya Cabang XX Hasanuddin berkedudukan di Makassar 
meliputi seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana PD XIV/Hasanuddin yang berada di :
•	 Propinsi Sulawesi Selatan.
•	 Propinsi Sulawesi Barat.
•	 Propinsi Sulawesi Tenggara.

21. Yayasan Kartika Jaya Cabang XXI Merdeka berkedudukan di Manado meliputi 
seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana PD XIII/Merdeka yang berada di :
•	 Propinsi Sulawesi Utara.
•	 Propinsi Sulawesi Tengah.
•	 Propinsi Gorontalo.

22. Yayasan Kartika Jaya Cabang XXII Kasuari berkedudukan di Manokwari 
meliputi seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana PD XVIII/Kasuari yang berada di :
•	 Propinsi Papua Barat.

23. Yayasan Kartika Jaya Cabang XXIII Puspomad berkedudukan di Jakarta 
meliputi seluruh koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana Cabang BS Puspomad yang berada di Jakarta.

24. Yayasan Kartika Jaya Cabang XXIV Pussenif berkedudukan di Bandung 
meliputi seluruh Koordinator yang berada di wilayah tingkat kepengurusan 
Persit Kartika Chandra Kirana Cabang BS Pussenif yang berada di Bandung.
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BAB VI
Rapat dan Korum

Pasal 12
Rapat

1. Rapat terdiri atas :
a. Rapat Koordinasi (Rakor).
b. Rapat Pengurus.

2. Rapat Koordinasi
a. Dilaksanakan di Tingkat Pusat maupun Cabang.
b. Dilaksanakan 5 (lima) tahun sekali atau sesuai dengan kebutuhan.

3. Rapat Pengurus
a. Dilaksanakan di Tingkat Pusat, Cabang maupun Koordinator.
b. Dapat diadakan setiap waktu apabila dipandang perlu atau permintaan 

tertulis dari seorang atau lebih Pengurus, Pengawas atau Pembina.
4. Rapat Gabungan dilaksanakan sesuai dengan Anggaran Dasar.

Pasal 13
Korum

1. Rapat Koordinasi Yayasan dianggap sah apabila dihadiri oleh sekurang 
kurangnya ¾ dari jumlah peserta yang diundang.

2. Keputusan Rapat Koordinasi diambil dengan cara musyawarah untuk mencapai 
mufakat.

BAB VII
Penyusunan Sasaran Strategis, Program Kerja 

dan Laporan

Pasal 14
Penyusunan Program Kerja dan Anggaran

1. Pengurus Yayasan Pusat menjabarkan sasaran strategis yang ditetapkan 
Pembina dalam Program Kerja Tahunan.



2. Program Kerja Yayasan Pusat menjadi dasar penyusunan Program Kerja 
Tahunan bagi Pengurus Cabang.

3. Hasil pelaksanaan Program Kerja disusun dan dilaporkan kepada Pembina.
4. Program Kerja disusun setiap tahun dan berlaku mulai 1 Januari s.d. 31 

Desember.
5. Jika program kerja tahun berikutnya tidak disusun maka berlaku program kerja 

tahun sebelumnya.
6. Program kerja dan Anggaran Yayasan disahkan oleh Pembina.
7. Pelaksanaan Program Kerja Yayasan dalam bentuk laporan tahunan disahkan 

oleh Pembina.
8. Pengurus Cabang melaksanakan Program Kerja dan Anggaran menyesuaikan 

dengan situasi dan kondisi dilingkungan masing-masing.
9. Program Kerja dan Anggaran Yayasan Cabang disahkan oleh Pembina melalui 

Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat.

Pasal 15
Waktu Laporan

1. Laporan pelaksanaan program kerja dan anggaran (laporan tahunan) Tingkat 
Cabang dikirim kepada Pengurus Pusat selambat-lambatnya 2 (dua) bulan 
setelah tutup tahun anggaran.

2. Laporan pelaksanaan program kerja dan anggaran (laporan tahunan) Tingkat 
Pusat dikirim kepada Pembina selambat-lambatnya 3 (tiga) bulan setelah tutup 
tahun anggaran.

BAB VIII

Keuangan dan Pertanggungjawaban

Pasal 16
Penggunaan Keuangan

Keuangan Yayasan Kartika Jaya digunakan untuk mendukung Program Kerja 
Yayasan dan membantu kegiatan sosial Persit Kartika Chandra Kirana dan 
masyarakat lainnya atas persetujuan Pembina.

Anggaran Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya
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Pasal 17

Pertanggung Jawaban Keuangan dan Harta Kekayaan

1. Pertanggung jawaban keuangan dan harta kekayaan dilaksanakan oleh 
Yayasan, Cabang dan Koordinator dengan dilampiri neraca perhitungan 
kekayaan sesuai dengan ketentuan sebagai berikut :
a. Pembuatan Laporan Semester : melaporkan transaksi keuangan selama 6 

bulan (Januari sampai Juni )
b. Pembuatan Laporan Tahunan.
c. Pergantian Ketua Yayasan Kartika Jaya dan Bendahara. Sebelum 

pergantian Ketua Yayasan Kartika Jaya dan Bendahara dilaksanakan, 
laporan dan pertanggung jawaban keuangan harus diterima dan disahkan 
terlebih dahulu oleh Pembina Yayasan Kartika Jaya.

2. Laporan pertanggung jawaban keuangan dikirim setiap tahun sebagai berikut :
a. Tingkat Yayasan Kartika Jaya Pusat kepada Pembina.
b. Tingkat Yayasan Kartika Jaya Cabang kepada Ketua Yayasan Pusat.
c. Tingkat Koordinator kepada Ketua Yayasan Cabang.

Pasal 18

Administrasi dan ketentuan tentang keuangan diatur dengan ketentuan tersendiri. 
Anggaran Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya

Pasal 19

1. Pemeriksaan keuangan diadakan :
a. Pada setiap semester buku, baik bagi bendahara Yayasan Kartika Jaya/ 

bendahara sekolah maupun badan unit usaha Yayasan Kartika Jaya.
b. Pada setiap akhir tahun buku baik bagi Yayasan maupun Unit Usaha 

Yayasan.
c. Pada waktu pergantian Ketua, Bendahara Yayasan Kartika Jaya/sekolah 

dan unit usaha.
d. Sewaktu-waktu jika dianggap perlu oleh Pembina atau Pengawas baik 

secara bersama-sama maupun masing-masing.

Anggaran Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya
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2. Pemeriksaan keuangan atas penetapan pengadilan dilakukan oleh Akuntan 
Publik yang ditunjuk Pembina.

Pasal 20
Yang di maksud usaha-usaha Yayasan Kartika Jaya adalah kegiatan usaha yang 
berdiri sendiri atau bekerja sama dengan pihak lain baik perorangan ataupun 
badan hukum yang tidak bertentangan dengan hukum dan menghasilkan uang 
untuk mendukung kegiatan dalam rangka mencapai tujuan Yayasan.

BAB IX

Ketentuan Kerjasama

Pasal 21

1. Dalam kegiatan kerjasama dengan pihak lain dituangkan dalam surat perjanjian 
kerjasama yang dibuat oleh para pihak di atas kertas bermaterai cukup atau 
dengan akta Notaris.

2. Yang berwenang menandatangani perjanjian kerjasama adalah Ketua Yayasan.

3. Pelaksanaan kerjasama dengan pihak lain agar dilaporkan kepada Yayasan 
Kartika Jaya Pusat secara berjenjang.

4. Dalam melakukan kerjasama berpedoman pada Anggaran Dasar dan Anggaran 
Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya

BAB X

Perubahan Anggaran Rumah Tangga

Pasal 22

1. Perubahan Anggaran Rumah Tangga dilakukan oleh Rapat Koordinasi 
Yayasan.

2. Apabila perlu mengadakan perubahan Anggaran Rumah Tangga Yayasan 
sebelum Rapat Koordinasi, dapat dilakukan oleh Pengurus dengan Surat 
Keputusan setelah mendapat persetujuan Pembina.

Anggaran Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya
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BAB XI

Ketentuan Penutup

Pasal 23

1. Anggaran Rumah Tangga ini berlaku sejak dikeluarkan Surat Keputusan Ketua 
Yayasan Kartika Jaya Nomor Skep/111/XII/2022 tanggal 16 Desember 2022  
tentang Pengesahan Penyesuaian Anggaran Rumah Tangga/ART Yayasan 
Kartika Jaya.

2. Dengan ditetapkannya Anggaran Rumah Tangga ini, Anggaran Rumah Tangga 
terdahulu tidak berlaku lagi.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 16 Desember 2022

Ketua,

Ny. Ana Juniani

Mengetahui,
Ketua Pembina,

Ny. Rahma Setyaningsih

Anggaran Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya
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Kebijakan Umum Pembina Yayasan Kartika Jaya

A. PENDAHULUAN

1.  UMUM

a. Yayasan Kartika Jaya didirikan oleh Persit Kartika Chandra Kirana 
Pengurus Pusat berdasarkan Akte tanggal 25 Juli 1967 Nomor 6 dihadapan 
Januar Hamid, Notaris di Jakarta. Anggaran Dasar Yayasan Kartika Jaya 
telah beberapa kali mengalami perubahan yang terakhir berdasarkan Akte 
nomor 05 tanggal 20 September 2022 Dr. Endang Suratminingsih SH.SN 
Notaris di Jakarta, disetujui oleh Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
nomor AHU 0001695 A.N.01.05 tahun 2022 tanggal 26 September 2022 
tentang persetujuan Perubahan Badan Hukum Yayasan Kartika Jaya 
dimana Yayasan telah menyesuaikan dengan Undang-Undang Nomor 
16 tahun 2001 yunto Undang-Undang Nomor 28 tahun 2004 tentang 
Yayasan sehingga berdasarkan Undang-Undang tersebut Yayasan 
Kartika Jaya statusnya sebagai Badan Hukum, namun karena historisnya 
ikatan emosional tetap mempunyai benang merah dengan Persit Kartika 
Chandra Kirana. Hasil Rapat Koordinasi Yayasan Kartika Jaya pada 
tanggal 16 Desember 2022, telah dibentuk 22 (dua puluh dua) Yayasan 
Kartika Jaya Cabang dan berdasarkan akta notaris nomor 02 tanggal 14 
November 2022 tentang Pembentukan Yayasan Kartika Jaya Cabang XXIII 
Puspomad berkedudukan di Jakarta dan akta notaris nomor 03 tanggal 14 
November 2022 tentang pembentukan Yayasan Kartika Jaya Cabang XXIV 
Pussenif berkedudukan di Bandung, secara notariil telah menjadi 24 (dua 
puluh empat) Yayasan Kartika Jaya Cabang yang berkedudukan di seluruh 
Indonesia.
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b. Menyadari bahwa dalam Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga 
Yayasan Kartika Jaya tidak mengatur mengenai hal-hal teknis dalam 
melaksanakan kegiatan dan dihadapkan dengan kemampuan masing-
masing Cabang yang berbeda karena kondisi lingkungan yang beragam 
serta perlunya kredibilitas sistem pengawasan agar maksud dan tujuan 
didirikannya Yayasan Kartika Jaya oleh Persit Kartika Chandra Kirana 
dapat terwujud, maka Pembina Yayasan Kartika Jaya memandang perlu 
menetapkan Kebijakan Umum untuk dilaksanakan oleh seluruh tingkat 
kepengurusan Yayasan Kartika Jaya.

2.  MAKSUD DAN TUJUAN

 Kebijakan Umum Pembina Yayasan Kartika Jaya dibuat dengan maksud 
sebagai pedoman Pengurus dan Pengawas Yayasan Kartika Jaya di semua 
tingkat kepengurusan dalam melaksanakan Program Kerja yang telah 
ditetapkan dan bertujuan agar penyelenggaraan kegiatan dapat dilaksanakan 
secara seragam, tertib administrasi dan keuangan, transparan dan akuntabel.

3.  DASAR

a. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 16 tahun 2001 Bab VI Pasal 28 
ayat (2) tentang kewenangan Pembina yaitu penetapan kebijakan umum.

b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 tahun 2004 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 16 tahun 2001 tentang Yayasan.

c. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya.

d. Rencana Strategi Yayasan Kartika Jaya Tahun 2023-2028.

4.  FAKTOR – FAKTOR YANG MEMPENGARUHI

a. Akte Notaris Nomor 02 tanggal  14 November 2022 tentang Pembentukkan 
Yayasan Kartika Jaya Cabang XXIII Puspomad berkedudukan di Jakarta

b. Akte Notaris Nomor 03 tanggal 14 November 2022  tentang Pembentukkan 
Yayasan Kartika Jaya Cabang XXIV Pussenif berkedudukan di Bandung.

c. Peraturan Badan Pusat Statistik No. 2 tahun 2020 tentang KBLI dengan 
penambahan 216 kode KBLI 5 digit.

d. Risalah Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya tanggal 23 Agustus 2022 
tentang petunjuk penyesuaian Anggaran Dasar, Anggaran Rumah Tangga, 
dan Kebijakan Umum Pembina.
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e. Hasil Evaluasi Laporan Tahunan Pengurus Yayasan Kartika Jaya baik 
tingkat Pusat maupun Cabang Yayasan oleh Pembina Yayasan.

f. Evaluasi Laporan kegiatan kunjungan kerja Pengurus Yayasan Kartika 
Jaya Pusat ke Yayasan Kartika Jaya Cabang.

g. Rapat Koordinasi Yayasan Kartika Jaya 16 Desember  2022

5.  SASARAN

a. Tercapainya tujuan Yayasan Kartika Jaya secara optimal.

b. Meningkatkan kinerja organ Yayasan dan profesionalitas pengurus dalam 
mengelola Yayasan Kartika Jaya.

c. Agar tetap terjaganya kualitas baik organ maupun manajemen Yayasan 
Kartika Jaya sesuai tuntutan perkembangan dan kemajuan secara global 
di segala bidang serta dihadapkan pada tantangan persaingan dalam 
memasuki generasi Alpha.

B. KEBIJAKAN UMUM

1.  KEANGGOTAAN PEMBINA

a. Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana secara fungsional selaku 
perorangan sebagai Ketua Pembina.

b. Wakil Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana secara fungsional selaku 
perorangan sebagai Anggota Pembina.

c. Asisten Personel KASAD secara fungsional selaku perorangan sebagai 
Anggota Pembina.

d. 2 (dua) orang yang ditunjuk oleh Ketua Pembina dengan syarat :
1) Mantan Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana atau Mantan Wakil 

Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana yang baru menyelesaikan 
masa jabatannya dengan sendirinya diangkat menjadi anggota 
Pembina yang ditunjuk menggantikan pejabat terdahulu.

2) Mantan Asisten Personel KASAD atau Asisten KASAD.
3) Mantan Ketua Persit Kartika Chandra Kirana PG/PD
4) Keanggotaan Pembina yang ditunjuk mempunyai masa jabatan 

maksimum 3 (tiga) tahun dan dapat diangkat kembali untuk 1 (satu) 
kali masa jabatan.
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e. Dalam hal keputusan rapat, maka keputusan rapat sah apabila dihadiri 
dan disetujui minimal 1 (satu) Anggota Pembina yang menjabat secara 
fungsional dan 2 (dua) anggota Pembina yang ditunjuk atau 2 (dua) anggota 
Pembina yang menjabat secara fungsional dan 1 (satu) anggota Pembina 
yang ditunjuk.

2.  KEANGGOTAAN PENGAWAS

a. Pengawas Tingkat Pusat terdiri dari 3 (tiga) orang, yaitu; seorang Ketua 
dan 2 (dua) orang anggota. Khusus pengawas tingkat pusat dijabat oleh 
Inspektur Jenderal TNI AD selaku perorangan dan dibantu 2 (dua) orang 
anggota pengurus yang terdiri dari Dirkuad selaku perorangan sebagai 
pengurus dibidang keuangan, Dirkumad selaku perorangan sebagai 
pengurus di bidang hukum.

b. Pengawas mempertanggung jawabkan tugasnya kepada Pembina.
c. Pengawas tingkat Pusat bertanggungjawab untuk pengawasan Pengurus 

Pusat dan Cabang Yayasan.
d. Pengawas tingkat Cabang terdiri dari 1 (satu) orang yaitu Irdam/ 

Inspektur Kesatuan Tingkat Cabang Yayasan atau pejabat yang ditunjuk 
Panglima/Komandan/Gubernur dari Satuan tingkat Cabang Yayasan yang 
bersangkutan selaku perorangan, dikukuhkan dengan Surat Keputusan 
Pembina.

e. Pengawas Koordinator bertanggungjawab kepada Pengawas Cabang.
f. Pengawas di tingkat Cabang berkewajiban untuk mempertanggung 

jawabkan tugasnya kepada Pembina melalui Pengawas di tingkat Pusat.

3.  KEANGGOTAAN PENGURUS

a. Masa jabatan Pengurus tingkat Pusat maupun Cabang maksimum 3 (tiga) 
tahun dan dapat diangkat kembali untuk 1 (satu) masa jabatan serta sewaktu 
waktu dapat diberhentikan berdasarkan keputusan rapat Pembina.

b. Ketua Cabang Yayasan agar tetap terjaga benang merah antara Yayasan 
Kartika Jaya dengan Persit Kartika Chandra Kirana dan untuk lebih 
memudahkan pelaksanaan kegiatan di Yayasan maka sebagai pejabat 
Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang ditunjuk / dijabat secara fungsional 
oleh Ketua Persit Kartika Chandra Kirana Pengurus Gabungan / Daerah / 
Cabang BS selaku perorangan.
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c. Dalam rangka serah terima jabatan, diharuskan mengajukan surat 
pengunduran diri bersamaan dengan pengajuan Surat Keputusan kepada 
Yayasan Kartika Jaya Pusat.

d. Sebelum pelaksanaan serah terima jabatan, pejabat lama harus mengirim-
kan laporan perkembangan Yayasan dalam masa kepengurusannya dan 
laporan perkembangan keuangan kas dalam masa kepengurusan Yayasan 
tahun berjalan untuk disahkan Pembina.

e. Dalam laporan perkembangan (dalam rangka serah terima jabatan) dan 
laporan tahunan harus mencantumkan “HARTA KEKAYAAN” yang dimiliki 
Yayasan Kartika Jaya Cabang dan Yayasan Kartika Jaya Koordinator.

4. KEANGGOTAAN PELAKSANA KEGIATAN

a. Masa jabatan Pelaksana Kegiatan tingkat Pusat dan Cabang maksimum 3 
(tiga) tahun dan dapat diangkat kembali untuk 1(satu) kali masa jabatan serta 
sewaktu-waktu dapat diberhentikan berdasarkan keputusan rapat Pengurus

b. Pembagian tugas Pelaksana Kegiatan sebagai berikut :

1) Pelaksana bidang Sosial,Kemanusiaan dan Keagamaan.

2) Pelaksana bidang Pendidikan.

3) Unit Usaha.

5. KETENTUAN PERUBAHAN KEPENGURUSAN

a.  Pembentukan Yayasan Kartika Jaya Koordinator / Cabang.
 Berkaitan Reorganisasi TNI AD yang memerlukan penambahan Cabang / 

Koordinator Yayasan, diatur sebagai berikut :
1) Pembentukan Cabang

a)  Penyelesaian Administrasi
(1) Berdasarkan Surat Keputusan Kasad, Ketua Yayasan Kartika 

Jaya Pusat  mengajukan permohonan pembentukan Cabang 
kepada Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya.

(2) Berita Acara Pengangkatan ditanda tangani oleh Ketua Pembina 
Yayasan Kartika Jaya.

b) Pelaksanaan pengangkatan dihadapan Ketua Pembina Yayasan 
Kartika Jaya.

Kebijakan Umum Pembina Yayasan Kartika Jaya
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c) Pembentukan Yayasan Kartika Jaya Cabang baru dan kepengurusan  
dinotarialkan (akte notaris)

2) Pembentukan Koordinator

a) Penyelesaian administrasi

(1) Berdasarkan Surat Keputusan Kasad dan Surat Ketua Yayasan 
Kartika Jaya Cabang permohonan pembentukan Yayasan 
Kartika Jaya Koordinator kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya 
Pusat.

(2) Berita Acara Pengangkatan di tanda tangan Ketua Yayasan 
Kartika Jaya Cabang.

b) Pelaksananan pengangkatan dihadapan Ketua Yayasan Kartika 
Jaya Cabang.

b. Alih Status Yayasan Kartika Jaya Koordinator menjadi Cabang.
1) Penyelesaian Administrasi

a) Tingkat kepengurusan Cabang lama, mengajukan permohonan 
kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat :
(1) Penghapusan kepengurusan Koordinator.
(2) Alih status dari Koordinator menjadi  Cabang.

b) Untuk alih status, Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat mengajukan 
Surat Keputusan kepada Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya.

c) Berita Acara Pengangkatan ditanda tangani Ketua Pembina Yayasan 
Kartika Jaya.

d) Skep Pengangkatan Pengurus Cabang.

2) Pelaksanaan :
a) Pemberhentian Ketua Yayasan Kartika Jaya Koordinator   dihadapan     

Ketua    Yayasan Kartika Jaya Cabang.
b) Pengangkatan Ketua Yayasan Kartika  Jaya Cabang yang    baru    

dihadapan    Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya.
3) Pembentukan Yayasan Kartika Jaya Cabang baru dan kepengurusan-

nya dinotarialkan (akte notaris)

c. Perubahan status Yayasan Kartika Jaya Koordinator beralih ke Yayasan 
Kartika Jaya Cabang yang lain.
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1) Penyelesaian administrasi.

a) Yayasan Kartika Jaya Cabang lama mengajukan permohonan 
kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat :

(1) Penghapusan kepengurusan Koordinator.

(2) Dengan tembusan Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang Yang 
baru.

(3) Berita Acara pemberhentian ditanda tangani oleh Ketua 
Yayasan Kartika Jaya Cabang lama.

b) Yayasan Kartika Jaya Cabang yang baru mengajukan permohonan 
kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat :

(1) Keputusan perubahan status ditandatangani Ketua Yayasan 
Kartika Jaya Pusat.

(2) Berita Acara pengangkatan ditandatangani oleh Yayasan 
Kartika Jaya Cabang yang baru.

2)  Pelaksanaan
a) Pelaksanaan pemberhentian dihadapan Ketua Yayasan Kartika 

Jaya Cabang lama.
b) Pelaksanaan pengangkatan dihadapan Ketua Yayasan Kartika Jaya 

Cabang baru.

d. Perubahan nama kepengurusan Koordinator/Cabang dan lembaga 
pendidikannya,  dengan penyelesaian administrasi:
1) Kepengurusan Cabang mengajukan perubahan nama kepada Ketua 

Yayasan Kartika Jaya Pusat.
2) Melaporkan perubahan nama kepada Dinas Pendidikan setempat.

e. Perubahan penulisan nama – nama tingkat kepengurusan Koordinator. 
Penghapusan angka setelah kata Koordinator.
Contoh: 
Semula 
Yayasan Kartika Jaya Koordinator XXXVII Dim 0403 Cabang II Sriwijaya.
Menjadi 
Yayasan Kartika Jaya Koordinator Kodim 0403 Cabang II Sriwijaya
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6.  MACAM PEMBUKUAN

a. Pembukuan Bendahara Yayasan.
b. Pembukuan Bendahara sekolah
c. Pembukuan Unit Usaha.

7.  LAPORAN KEUANGAN

a. Untuk laporan tahunan tingkat Pusat, laporan keuangan harus terlebih 
dahulu diadakan pemeriksaan keuangan dengan menggunakan jasa 
“Akuntan Publik” yang ditunjuk oleh Pembina.

b. Untuk tingkat Cabang dan tingkat Koordinator pemeriksaan dilaksanakan 
oleh Pengawas Yayasan Cabang.  Pada laporan keuangan Cabang 
dilampiri komplisi laporan keuangan Koordinator dikirim ke Yayasan Pusat.

c. Berdasarkan Kebijakan Irjenad selaku Ketua Pengawas Yayasan Kartika 
Jaya, untuk laporan keuangan tingkat Cabang/Pusat dalam rangka Sertijab/
alih status diadakan pemeriksaan keuangan oleh Tim Itjenad.
1) Surat Telegram Irjenad Nomor ST/29/2022 Tanggal 11 Mei 2022
2) Surat Edaran Irjenad SE/2/IV/2022 Tanggal 6 April 2022
 Tentang Pedoman Verifikasi dan pengawasan Laporan Keuangan 

Yayasan Kartika Jaya  dilingkungan TNI AD
d. Sebelum dilaksanakan serah terima jabatan  Pengurus, wajib membuat 

laporan perkembangan Yayasan dan laporan keuangan sebagai 
pertanggungjawaban selama masa jabatannya, laporan dikirimkan kepada 
Pembina untuk dievaluasi oleh Pengawas. Apabila laporan berdasarkan 
rekomendasi Pengawas dapat diterima Pembina maka Pembina 
mengesahkan laporan sehingga dengan pengesahan laporan oleh rapat 
Pembina berarti pemberian pelunasan dan pembebasan tanggung jawab 
kepada Pengurus dan Pengawas. Sebaliknya apabila laporan tersebut 
belum dapat diterima karena ada keuangan yang tidak sesuai maka Pembina 
dapat menangguhkan pelaksanaan serah terima sampai Pengurus yang 
bersangkutan memperbaiki dan “dapat diterima” oleh Pembina.

e. Untuk keseragaman dan mempermudah pemeriksaan maka penyusunan 
laporan keuangan di semua tingkat kepengurusan menggunakan “Sistem 
Penetapan Standar Akuntansi Keuangan (PSAK 71, 72 dan 73)”.

8.  SASARAN STRATEGIS Yayasan KARTIKA JAYA

a. Sasaran strategi Yayasan Kartika Jaya disusun dan disahkan oleh Pembina 
untuk 5 (lima) tahun sebagai pedoman penyusunan Program Kerja Tahunan 
Pengurus disemua tingkat kepengurusan.
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b. Sasaran Strategi Yayasan Kartika Jaya tahun 2023-2028
1) Terwujudnya tertib administrasi Kantor Yayasan Kartika Jaya.
2) Terselenggaranya Rapat Koordinasi Yayasan Kartika Jaya.
3) Terlaksananya Kunjungan Kerja.
4) Membuat Dokumentasi kegiatan.
5) Membuat Lagu Mars dan Hymne Yayasan Kartika Jaya
6) Mensosialisasikan tugas operator Yayasan.
7) Melaksanakan dan mensosialisasikan Jukminku, Himpunan Ketentuan 

dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya.
8) Pencapaian sasaran pengawasan secara maksimal dan pemberdayaan 

pengawasan sebagai fungsi managemen secara sinergis dengan 
fungsi pengawasan internal dan eksternal sesuai dengan ketentuan / 
peraturan yang berlaku.

9) Terwujudnya tertib Administrasi Keuangan berdasarkan Petunjuk 
Administrasi Keuangan (Jukminku) Yayasan Kartika Jaya.

10) Terealisasinya bantuan sosial kepada Persit Kartika Chanda Kirana 
dalam kegiatan sosial dan kemanusiaan.

11) Terselenggaranya kegiatan sosial dan kemanusiaan Yayasan Kartika 
Jaya.

12) Melaksanakan Kegiatan Kemanusiaan, memberikan bantuan kepada 
anggota TNI dan ASN di lingkungan TNI AD beserta  keluarganya, 
maupun masyarakat yang terkena  musibah sesuai dengan situasi dan 
kondisi.

13) Terselenggaranya kegiatan keagamaan dalam rangka meningkatkan 
keimanan dan ketaqwaan kepada Tuhan Yang Maha Esa.

14) Meningkatkan kualitas pendidikan dan Sarana Prasarana Lembaga 
Pendidikan.

15) Meningkatkan Sumber Daya Manusia yang berkarakter, mandiri pada 
peserta didik dan tenaga pendidik di lingkungan Yayasan Kartika Jaya.

16) Meningkatkan standar pendidikan IKIP Siliwangi menjadi Akreditasi 
Unggul.

17) Menciptakan Sarjana pendidikan yang berinovatif, mandiri dan 
berkarakter.

18) Terselenggaranya kerjasama dengan pihak ketiga untuk meningkatkan 
mutu pendidikan dan meningkatkan sarana prasarana Lembaga 
Pendididkan.
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19) Meningkatkan sumber daya manusia dengan berupaya menumbuh 
kembangkan daya fikir, sikap mental, minat dan bakat serta ketrampilan 
para anggota dan keluarga melalui berbagai kursus, penataran, 
penyuluhan,  ceramah dan  lain-lain.

20) Meningkatkan Sumber dana Yayasan Kartika Jaya melalui usaha 
mandiri.

9.  PROGRAM KERJA

a. Program Kerja disusun oleh masing-masing Pengurus di semua tingkat 
kepengurusan Yayasan Kartika Jaya dan disahkan oleh Pembina.

b. Penyusunan Program Kerja disertai dengan Rancangan Anggarannya 

10. PENGGUNAAN DANA Yayasan

a. Meskipun Program Kerja dan Anggaran telah disahkan Pembina 
namun dalam pelaksanaan pengeluaran dana guna pembelian barang, 
penambahan asset, pemberian bantuan senilai di atas Rp.100.000.000,- 
(seratus juta rupiah) untuk tingkat Pusat dan Rp. 75.000.000,- (tujuh puluh 
lima juta rupiah) untuk tingkat Cabang dan Rp.50.000.000,- (lima puluh 
juta rupiah) untuk tingkat Koordinator harus mendapat persetujuan Ketua 
Pembina.

b. Penggunaan dana untuk kegiatan rutin (honor guru, kesejahteraan dll) 
dengan jumlah Rp.100.000.000,- (seratus juta rupiah) untuk tingkat Pusat 
dan Rp. 50.000.000,- (lima puluh juta rupiah) untuk Cabang dapat dengan 
persetujuan Ketua Yayasan yang bersangkutan, diatas Rp. 100.000.000,- 
(seratus juta rupiah) untuk tingkat pusat dan Rp. 50.000.000,- (lima puluh 
juta rupiah) untuk tingkat Cabang dan Rp. 25.000.000,- (dua puluh lima 
juta rupiah) untuk tingkat koordinator harus mendapat persetujuan Ketua 
Pembina.

c. Pengeluaran uang di luar kegiatan rutin (yang sudah disetujui/disahkan 
oleh Pembina) diatur sebagai berikut :
1) Sampai dengan Rp. 50.000.000,- (Lima puluh juta rupiah) untuk tingkat 

Pusat dan Rp. 25.000.000,- (Dua puluh lima juta rupiah) untuk tingkat 
Cabang, 1 (satu) macam kebutuhan dalam waktu 1 (satu) tahun dapat 
langsung dikeluarkan oleh Ketua Yayasan.



2) Di atas Rp. 50.000.000,- (Lima puluh juta rupiah) untuk tingkat Pusat 
dan Rp. 25.000.000,- (Dua puluh lima juta rupiah) untuk tingkat Cabang 
harus mendapat persetujuan Ketua Pembina.

d. Penggunaan dana yang diperoleh dari penyelenggaraan pendidikan diatur 
sebagai berikut:

1) 70% dari hasil bersih pendapatan digunakan untuk kegiatan opera-
sional pendidikan dicatat dalam Pembukuan Bendahara Yayasan 
urusan sekolah digunakan untuk :

a. Pemeliharaan dan pembangunan sarana prasarana sekolah.

b. Tunjangan hari raya, dan kesejahteraan guru.

c. Seragam guru.

d. Keperluan sekolah lainnya.

2) 30% dari hasil bersih pendapatan dapat digunakan untuk kegiatan 
Yayasan yaitu :

a. Bantuan sosial untuk mendukung kegiatan sosial Persit Kartika 
Chandra Kirana dan Yayasan. 

b. Honor dan tunjangan hari raya Pengurus Yayasan.

c. Biaya operasional (listrik, telpon,air,alat tulis kantor, perjalanan 
dinas, rapat).

d. Untuk bantuan pendidikan antara lain beasiswa, santunan siswa.

e. Bantuan kemanusiaan antara lain bantuan bencana alam.

f.  Untuk tingkat cabang yang mampu dapat membantu koordinator di 
lingkungannya.

3) Apabila dana yang diperlukan lebih besar dari alokasi, maka atas 
persetujuan Pembina dapat didukung dari alokasi yang 70%.

4) Dana Ekstra Kurikuler sekolah dikelola (penerimaan/pengeluaran) oleh 
penyelenggara pendidikan (sekolah) dengan persetujuan / diketahui 
Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang /koordinator.

e. Dana yang diperoleh dari luar pendidikan dapat digunakan hanya untuk 
mendukung kegiatan dalam rangka mewujudkan maksud dan tujuan 
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Yayasan serta mendukung kegiatan sosial yang dilaksanakan Persit Kartika 
Chandra Kirana di tingkat kepengurusan yang bersangkutan.

f. Yayasan Cabang tidak diperkenankan memungut dana dari Koordinator di 
bawahnya.

g. Dalam rangka meningkatkan rasa kepedulian apabila suatu Koordinator/
Cabang mengalami musibah yang disebabkan bencana alam sehingga 
mengakibatkan kerusakan sarana dan prasarana pendidikan maka 
Pembina berwenang mengkoordinir Koordinator / Cabang lainnya untuk 
mengeluarkan.dana guna membantu Cabang yang terkena musibah.

11. PEMANFAATAN BARANG MILIK NEGARA

Diwajibkan membuat Perjanjian sewa tanah dan bangunan antara Yayasan 
Kartika Jaya Koordinator / Cabang / Pusat dengan kesatuan ditingkatnya 
sebagai persyaratan administrasi untuk pembayaran PNBP  (Pendapatan 
Negara Bukan Pajak) terutama bagi penyelenggara Pendidikan, Gedung 
pertemuan dll.

12. Dalam pelaksanaan kerjasama dengan pihak lain dan menerima bantuan 
dari Kesatuan / Instansi Pemerintah / BUMN / Perusahaan tertentu, agar  
dilaporkan kepada Yayasan Kartika Jaya Pusat secara berjenjang.

13. Bagi Yayasan Cabang yang memiliki unit usaha dapat mendirikan badan 
usaha dengan status badan hukum atas persetujuan pembina.

14. ATRIBUT Yayasan

a. Dengan tidak mengurangi rasa hormat terhadap para senior selaku 
Pendiri Yayasan Kartika Jaya yang telah menciptakan atribut Yayasan 
baik seragam maupun lencana Yayasan, dalam rangka meningkatkan 
penampilan Yayasan sesuai dengan perkembangan situasi saat ini maka 
Pembina meluncurkan PIN sebagai pengganti lencana yang merupakan 
identitas Yayasan Kartika Jaya.

b. Untuk mempermudah dan memberi rasa nyaman dalam pelaksanaan 
tugas maka seragam kerja dilengkapi dengan celana panjang.

c. PSH Hamil pengurus Yayasan Kartika Jaya menyesuaikan model PSH 
hamil Persit Kartika Chandra Kirana menggunakan bahan PSH Yayasan 
warna krem.

Kebijakan Umum Pembina Yayasan Kartika Jaya
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15. Rapat Koordinasi Yayasan Dilaksanakan 5 (Lima) Tahun Sekali.

C. PENUTUP

Demikian Kebijakan Umum Pembina Yayasan Kartika Jaya untuk dipedomani 
dan dilaksanakan oleh Pengurus dan Pengawas Yayasan Kartika Jaya disemua 
tingkat kepengurusan.

Kebijakan Umum Pembina Yayasan Kartika Jaya

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 16 Desember 2022

Ketua,

Ny. Ana Juniani

Mengetahui,
Ketua Pembina,

Ny. Rahma Setyaningsih
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Tata Cara Serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksanaan Kegiatan Yayasan Kartika Jaya

A. PENDAHULUAN

1. Umum

 Untuk mengatur tata cara serah terima Jabatan Pengurus dan Pelaksana 
Kegiatan di lingkungan Yayasan Kartika Jaya perlu dikeluarkan peraturan 
tentang tata cara pelaksanaan serah terima Jabatan Pengurus dan Pelaksana 
Kegiatan Yayasan Kartika Jaya.

2. Tujuan

 Peraturan pelaksanaan ini disusun sebagai pedoman dalam melaksanakan 
serah terima jabatan Pengurus dan Pelaksana kegiatan Yayasan Kartika Jaya 
sehingga terdapat ketertiban dan keseragaman.

3. Dasar

a. UU No. 16 tahun 2001 tentang Yayasan JO UU No. 28 tahun 2004.
b. Peraturan Pemerintah nomor 2 tahun 2013 tentang perubahan atas 

Peraturan Pemerintah nomor 63 tahun 2008 tentang pelaksanaan undang 
– undang tentang Yayasan tanggal 2 Januari 2013.

B. PENGGOLONGAN

Serah terima Jabatan di lingkungan Yayasan Kartika Jaya meliputi :
1. Pengurus (Ketua, Wakil Ketua, Sekretaris, Bendahara).
2. Pelaksana Kegiatan (Bidang Sosial meliputi kegiatan sosial, kemanusiaan dan 

keagamaan) bidang pendidikan dan Unit usaha.
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C. PENYELESAIAN ADMINISTRASI

1. Wewenang Penerbitan Surat Keputusan Serah Terima Jabatan, diatur 
sebagai berikut:

a. Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya untuk:
1) Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat.
2) Wakil Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat.
3) Sekretaris dan Bendahara Yayasan Kartika Jaya Pusat.
4) Pengawas Yayasan Kartika Jaya Pusat/Cabang.
5) Ketua, Wakil Ketua, Sekretaris dan Bendahara Yayasan Kartika Jaya 

Cabang.

b. Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat untuk:
1) Pelaksana Kegiatan Bidang Sosial (meliputi Kegiatan Sosial, 

Kemanusiaan dan Keagamaan) 
2)  Pelaksana Kegiatan Bidang Pendidikan.
3)   Kegiatan Unit Usaha.
4)  Rektor, Warek, Karo, Dosen
5)  BPH, Sekretaris BPH

c. Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang untuk :
1) Ketua Koordinator, Wakil Ketua Koordinator, Sekretaris dan Bendahara 

Koordinator.
2) Pelaksana Kegiatan Cabang: Bidang Sosial (meliputi Kegiatan Sosial, 

Kemanusiaan dan Keagamaan), Bidang Pendidikan dan Kegiatan Unit 
Usaha.

3) Kepala Sekolah, Guru, dan Karyawan Sekolah di Cabang maupun 
Koordinator.

2. Berita Acara Serah Terima

a. Berita Acara Serah Terima untuk Pengurus dan Pelaksana Kegiatan dibuat 
rangkap 3 (tiga) untuk :
1) Pejabat lama.
2) Pejabat Baru.
3) Arsip.

b. Berita Acara Serah Terima tidak dibubuhi cap.
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3. Laporan

a. Pada serah terima jabatan Ketua Yayasan Kartika Jaya di semua 
tingkat kepengurusan di haruskan membuat Laporan Perkembangan 
Yayasan selama kepemimpinannya yang memuat pertanggung jawaban 
pelaksanaan tugas serta laporan penggunaan keuangan periode tahun 
berjalan.

b. Laporan perkembangan Yayasan dibuat secara singkat namun memuat 
hal-hal yang menonjol disertai dengan laporan keuangan yang transparan 
dan jelas, dilengkapi dengan lampiran data keuangan hasil pemeriksaan 
keuangan oleh tim pemeriksa.
1) Laporan perkembangan Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat dikirimkan 

kepada Pembina untuk disahkan.
2) Laporan pertanggungjawaban Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang 

dikirimkan kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat untuk disahkan 
oleh Pembina dalam rapat Pembina.

3) Laporan pertanggungjawaban Ketua Koordinator Yayasan Kartika Jaya 
dikirimkan kepada Ketua Cabang dan kepada kepengurusan Persit 
Kartika Chandra Kirana satu tingkat di atasnya sebelum pelaksanaan 
serah terima jabatan.

c. Laporan Perkembangan Yayasan dalam rangka serah terima Jabatan 
Ketua di semua tingkat Kepengurusan diserahkan pada pelaksanaan serah 
terima sebagai panduan untuk ditindak lanjuti oleh pejabat baru.

d. Serah terima jabatan Ketua Cabang dapat dilaksanakan apabila laporan 
keuangannya telah dapat diterima dan disahkan oleh Pembina.

e. Serah terima jabatan Ketua Koordinator dapat dilakukan apabila laporan 
keuangannya telah dapat diterima dan disahkan oleh Ketua Yayasan 
Kartika Jaya Cabang.

f. Serah terima jabatan Ketua di tingkat Cabang dan Koordinator dapat 
dilakukan bersamaan dengan serah terima jabatan Persit Kartika Chandra 
Kirana atau tersendiri.

D. PELAKSANAAN

1. Serah Terima Jabatan

a. Untuk serah terima jabatan Pengurus (Ketua, Wakil Ketua, Sekretaris, 
Bendahara) di tingkat Pusat, diatur sebagai berikut:
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1) Pengurus mengajukan permohonan pengunduran diri secara tertulis 
kepada Pembina berdasarkan berakhirnya masa tugas pengurus yang 
bersangkutan atau karena tidak dapat lagi melaksanakan tugas dengan 
alasan pribadi.

2) Pembina Yayasan Kartika Jaya menerbitkan Surat Keputusan.

b. Untuk serah terima Jabatan Pengurus (Ketua, Wakil Ketua, Bendahara dan 
Sekretaris) Cabang.
1) Pengurus mengajukan permohonan pengunduran diri secara 

tertulis kepada Pembina melalui Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat 
berdasarkan berakhirnya masa tugas pengurus yang bersangkutan 
atau karena tidak dapat lagi melaksanakan tugas dengan alasan 
pribadi.

2) Pembina Yayasan Kartika Jaya menerbitkan Surat Keputusan.

c. Untuk tingkat Koordinator (pada tingkat Kepengurusan Persit Kartika 
Chandra Kirana Koorcab, Cabang dan Ranting) diatur sebagai berikut:
1) Pengurus mengajukan permohonan pengunduran diri secara tertulis 

kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang .
2) Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang menerbitkan Surat Keputusan.

d. Serah terima jabatan Ketua Yayasan tingkat Pusat maupun Cabang dapat 
dilaksanakan apabila laporan keuangan telah disahkan oleh Pembina.

e. Apabila laporan keuangan belum disahkan oleh Pembina, maka serah 
terima jabatan dilaksanakan tersendiri.

f. Untuk Pelaksana Kegiatan di semua tingkat kepengurusan Yayasan diatur 
sebagai berikut:
1) Yang bersangkutan mengajukan permohonan pengunduran diri secara 

tertulis kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya tingkat kepengurusan yang 
bersangkutan karena tidak dapat lagi melaksanakan tugas dengan 
alasan pribadi.

2) Ketua Yayasan Kartika Jaya tingkat kepengurusan yang bersangkutan 
menerbitkan surat keputusan.

g. Pakaian :
 Pakaian Seragam Upacara Yayasan Kartika Jaya bagi Pengurus yang 

tidak menjabat secara fungsional.
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2. Tata Tertib Upacara.

a. Tempat di dalam ruangan.

b. Pakaian, Pin dan Label Nama

1) Pada serah terima jabatan Pengurus dan Pelaksana Kegiatan Yayasan 
Kartika Jaya mengenakan PSU Yayasan Kartika Jaya dengan atribut 
lengkap.

2) Pada serah terima jabatan Ketua Cabang dan Koordinator yang 
dilaksanakan bersamaan dengan Persit Kartika Chandra Kirana, Ketua 
yang melaksanakan serah terima jabatan mengenakan PSU Persit 
Kartika Chandra Kirana dan lencana Persit Kartika Chandra Kirana.

3) Pada serah terima jabatan pengurus lainnya (Wakil Ketua, Sekretaris, 
Bendahara ) dan Pelaksana Kegiatan di tingkat Cabang dan Koordinator, 
mengenakan PSU Yayasan Kartika Jaya dengan atribut lengkap.

4) Untuk undangan menyesuaikan.

c. Pembacaan Surat Keputusan (Skep).

1) Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang dan Koordinator yang merangkap 
jabatan sebagai Ketua Persit Kertika Chandra Kirana, Surat Keputusan 
Yayasan dibacakan.

2) Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang dan Koordinator yang merangkap 
jabatannya sebagai Ketua Dharma Pertiwi, jika pelaksanaan serah 
terima jabatan dilakukan bersamaan maka Surat Keputusan Yayasan 
tidak dibacakan.

d. Vandel.

1) Vandel dan Bendera Merah Putih dihadirkan pada serah terima jabatan 
Ketua, Wakil Ketua, Sekretaris, Bendahara dan Pelaksana Kegiatan 
Yayasan Kartika Jaya di semua tingkat kepengurusan, dilengkapi 
dengan lambang negara, gambar Presiden dan Wakil Presiden, sesuai 
tingkat kepengurusan.

2) Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang dan Koordinator yang merangkap 
jabatan sebagai Ketua Dharma Pertiwi jika serah terima jabatan 
dilaksanakan bersamaan, Vandel Yayasan tidak dihadirkan.
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3) Penempatan Vandel di atas standar di sebelah kiri bendera merah 
putih, di sebelah kanan meja serah terima.

4) Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang dan Koordinator yang merangkap 
jabatan sebagai Ketua Dharma Pertiwi, Jabatan Ketua Yayasan Kartika 
Jaya tidak dicantumkan pada Kain Rentang.

e. Pelaksanaan Serah terima jabatan.
1) Tingkat Pusat

a. Serah terima jabatan Ketua Yayasan Kartika Jaya dapat dilaksanakan 
setelah laporan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas dan 
laporan keuangan, penggunaan kekayaan, diterima dan disyahkan 
oleh Pembina.

b. Pengurus Yayasan Kartika Jaya dilaksanakan di hadapan Ketua 
Pembina dihadiri:
(1) Anggota Pembina.
(2) Pengawas.
(3) Pengurus.
(4) Pelaksana Kegiatan.
(5) Undangan lainnya.

c. Serah terima Jabatan Pelaksana Kegiatan dilaksanakan dihadapan 
Ketua Yayasan Kartika Jaya dengan penandatanganan berita acara 
serah terima.

2) Tingkat Cabang
a. Pelaksanaan serah terima jabatan Ketua Cabang dilaksanakan 

bersamaan dengan sertijab Ketua Persit Kartika Chandra Kirana 
Gabungan, Daerah dan PCBS dan bersamaan dengan dinas 
(menyesuaikan dengan Persit).

b. Serah terima jabatan Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang 
dilaksanakan setelah laporan pertanggung jawaban tugas dan 
laporan keuangan diterima dan disyahkan oleh Pembina.

c. Serah terima Jabatan Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang 
dilaksanakan di hadapan Pembina dan dapat dihadiri Ketua Yayasan 
Kartika Jaya.
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d. Apabila laporan pertanggung jawaban tugas dan laporan 
keuangannya belum diterima dan disahkan Pembina maka, 
pelaksanaan serah terima jabatan ditangguhkan sampai mendapat 
pengesahan dari Pembina dan pelaksanaannya dilakukan 
dihadapan Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat.

e. Serah terima jabatan Wakil Ketua, Sekretaris, Bendahara Yayasan 
Kartika Jaya Cabang dilaksanakan dihadapan Ketua Cabang.

3) Tingkat Koordinator
a. Serah terima jabatan Ketua Koordinator dilaksanakan secara 

bersamaan di hadapan Ketua satu tingkat di atasnya bersamaan 
dengan acara serah terima jabatan Ketua Persit Kartika Chandra 
Kirana, dihadiri oleh pengurus lainnya dari koordinator yang 
bersangkutan.

b. Serah terima jabatan Pengurus Koordinator dilaksanakan dihadapan 
Ketua Koordinator bersamaan dengan acara serah terima jabatan 
Ketua Persit Kartika Chandra Kirana, dihadiri oleh pengurus lainnya 
serta Koordinator Yayasan Kartika Jaya yang bersangkutan.

4) Tata Pelaksanaan Serah Terima Jabatan Pengurus Yayasan Kartika 
Jaya.
a. Membuat surat pengunduran diri.
b. Pembina menerbitkan Surat Keputusan Pemberhentian dan 

Pengangkatan.
5) Susunan acara pada serah terima jabatan Pengurus Yayasan diatur 

sebagai berikut :
a) Untuk Jabatan Ketua Yayasan Kartika Jaya

(1) Pembukaan.
(2) Lagu Indonesia Raya
(3) Pembacaan Surat Keputusan.
(4) Penandatanganan Berita Acara Serah Terima Jabatan.
(5) Penyerahan laporan pertanggung jawaban Yayasan Kartika 

Jaya yang diserahkan kepada Pejabat Baru.
(6) Sambutan Ketua Pembina
(7) Doa.
(8) Penutup.
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b) Untuk jabatan Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang yang 
pelaksanaannya di gabung dengan serah terima jabatan Ketua 
Persit Kartika Chandra Kirana menyesuaikan dengan Persit Kartika 
Chandra Kirana diatur sebagai berikut :
(1) Pembukaan.
(2) Lagu Indonesia Raya
(3) Pembacaan Surat Keputusan.
(4) Penandatangan Berita Acara Serah Terima Jabatan.
(5) Penyerahan laporan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas 

dan laporan keuangan, penggunaan kekayaan yang telah 
diterima dan disyahkan oleh Pembina.

(6) Sambutan Ketua Pembina.
(7) Doa.
(8) Penutup.

c) Untuk jabatan Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang yang 
pelaksanaannya tersendiri diatur sebagai berikut :
(1) Pembukaan.
(2) Lagu Indonesia Raya
(3) Pembacaan Surat Keputusan.
(4) Penandatangan Berita Acara Serah terima Jabatan.
(5) Penyerahan laporan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas 

dan laporan keuangan, penggunaan kekayaan yang telah 
diterima dan disyahkan oleh Pembina.

(6) Sambutan Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat.
(7) Doa.
(8) Penutup.

d) Untuk Pelaksana Kegiatan di semua tingkat kepengurusan :
(1) Pembukaan.
(2) Lagu Indonesia Raya
(3) Pembacaan Berita Acara Serah Terima.
(4) Penandatanganan berita acara serah terima jabatan.
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(5) Sambutan Ketua atau Wakil Ketua tingkat kepengurusan yang 
bersangkutan.

(6) Doa.
(7) Penutup.

3. Penjelasan Tata Cara Upacara

Pelaksanaan upacara diatur sebagai berikut :
a. Serah terima jabatan Ketua, Wakil Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang 

dan Koordinator yang merangkap jabatan sebagai Ketua Persit Kartika 
Chandra Kirana, tata cara upacara yang berlaku sesuai ketentuan Persit 
Kartika Chandra Kirana.

b. Serah terima jabatan Ketua, Wakil Ketua Cabang, Koordinator yang 
dilaksanakan tersendiri diatur sebagai berikut:
1) Pembukaan.
2) Lagu Indonesia Raya
3) Pembacaan Surat Keputusan.
4) Penanda tanganan Berita Acara.
5) Penyerahan laporan pertanggung jawaban dan laporan keuangan 

yang telah disyahkan.
6) Sambutan Pembina atau Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat.
7) Doa.

c. Apabila ada acara lain di luar acara pokok, dapat dilaksanakan setelah 
penutup (misalnya penyerahan cinderamata, pemberian ucapan selamat/
ramah tamah).

Lain-Lain

1. Yang dimaksud Organ Yayasan adalah Pembina, Pengawas dan Pengurus.

2. Yang di maksud dengan Pengurus adalah Ketua, Wakil Ketua, Sekretaris dan 
Bendahara

3. Pelaksana Kegiatan adalah Bidang Sosial, Kemanusiaan dan Keagamaan, 
Bidang Pendidikan dan Unit Usaha.
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4. Yang di maksud jabatan rangkap adalah Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang 
yang dijabat oleh Ketua Persit Kartika Chandra Kirana PG, PD, PCBS.

5. Pelaksanaan Serah terima Jabatan rangkap diatur sebagai berikut :
a. Penandatanganan berita acara Serah Terima Jabatan Ketua Yayasan 

Kartika Jaya Pusat dilaksanakan dengan tetap duduk dan Berita 
Acara Serah Terima Jabatan telah disiapkan di atas meja Serah Terima 
Jabatan (menyesuaikan dengan Persit), sedangkan untuk ketua Cabang 
dilaksanakan berdiri bergabung dengan dinas dan untuk ketua Koordinator 
dilaksanakan dengan berdiri di depan meja upacara disaksikan oleh Ketua 
Yayasan Kartika Jaya satu tingkat di atas.

b. Penandatanganan berita acara serah terima jabatan Pengurus lainnya 
(Sekretaris, Bendahara) dan Pelaksana, disemua tingkat kepengurusan, 
dilakukan di meja Serah Terima dengan berdiri, disaksikan oleh Ketua atau 
Wakil Ketua Yayasan Kartika Jaya yang bersangkutan.

6. Penulisan Nama sesuai yang tercantum dalam KTP.

Penutup
1. Hal – hal yang belum tercantum dalam tata cara ini dapat diatur dan disesuaikan 

dengan keperluan.

2. Tata cara serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksana Kegiatan Yayasan 
Kartika Jaya berlaku sejak tanggal dikeluarkan.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 16 Desember 2022

Ketua,

Ny. Ana Juniani

Mengetahui,
Ketua Pembina,

Ny. Rahma Setyaningsih



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya90 Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya90

Tata Cara Serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksanaan Kegiatan Yayasan Kartika Jaya

DENAH UPACARA SERAH TERIMA JABATAN 
KETUA YAYASAN KARTIKA JAYA CABANG 

(Menyesuaikan Persit Kartika Chandra Kirana Pusat) 
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Keterangan : 
1. Ketua Lama. 

2. Ketua Pembina. 

3. Ketua Baru. 

4. Ketua Pengawas 

 

a. Gambar Presiden. 

b. Gambar Wakil Presiden. 

c. Lambang Negara Bhinneka Tunggal Ika. 

d. Bendera Merah Putih. 

e. Vandel Yayasan Kartika Jaya (tidak dihadirkan pada sertijab Ketua 

Cabang yang merangkap Ketua Dharma Pertiwi). 

f. Meja Upacara. 

g. Mimbar. 

h. Meja tempat pembawa acara (menyesuaikan). 

i. Undangan. 

 

3 4 

Tata Cara Serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksanaan Kegiatan Yayasan Kartika Jaya



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya 91Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya 91

Tata Cara Serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksanaan Kegiatan Yayasan Kartika Jaya

DENAH UPACARA SERAH TERIMA JABATAN 
WAKIL KETUA YAYASAN KARTIKA JAYA CABANG 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c 

a b 

1 3 

f 

h 

i i 2 1 

g 

 
Keterangan : 
1. Wakil Ketua Lama. 

2. Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat / Cabang. 

3. Wakil Ketua Baru. 

4. Ketua Pengawas 

 

a. Gambar Presiden. 

b. Gambar Wakil Presiden. 

c. Lambang Negara Bhinneka Tunggal Ika. 

d. Bendera Merah Putih. 

e. Vandel Yayasan Kartika Jaya. 

f. Meja Upacara. 

g. Mimbar. 

h. Meja tempat pembawa acara (menyesuaikan). 

i. Undangan. 

 

3 4 
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Tata Cara Serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksanaan Kegiatan Yayasan Kartika Jaya

DENAH UPACARA SERAH TERIMA JABATAN 
KETUA YAYASAN KARTIKA JAYA CABANG dan KOORDINATOR 

(Apabila dilaksanakan tersendiri) 

 

 

 

 

 

 
 

c 

a b 

f

h 

3 

g 

Keterangan : Catatan: 
1. Ketua Lama. Kain rentang dapat dipasang 
2. Ketua Persit KCK satu tingkat di atas. di tengah sejajar atau di 
3. Ketua Baru. Bawah gambar Presiden dan 
4. Pengawas Yayasan Kartika Jaya. Wakil Presiden. 
5. Undangan

a. Gambar Presiden.
b. Gambar Wakil Presiden.
c. Lambang Negara Bhinneka Tunggal Ika.
d. Bendera Merah Putih.
e. Vandel Persit KCK.
f. Meja Upacara Serah Terima.
g. Mimbar.
h. Meja tempat pembawa acara.

1 3

5 

5 

5 

5 

5 

5 

2 1 4 5 

5 

5 
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Tata Cara Serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksanaan Kegiatan Yayasan Kartika Jaya

DENAH UPACARA SERAH TERIMA JABATAN 
WAKIL KETUA YAYASAN KARTIKA JAYA KOORDINATOR 

(Dilaksanakan bersamaan dengan Persit Kartika Chandra Kirana, menyesuaikan 
dengan Persit Kartika Chandra Kirana) 
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h 
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g 

 
Keterangan : 
1. Wakil Ketua Lama. 

2. Ketua Persit KCK satu tingkat diatas. 

3. Wakil Ketua Baru. 

 

a. Gambar Presiden. 

b. Gambar Wakil Presiden. 

c. Lambang Negara Bhinneka Tunggal Ika. 

d. Bendera Merah Putih. 

e. Vandel Persit KCK. 

f. Meja Upacara Serah Terima. 

g. Mimbar. 

h. Meja tempat pembawa acara (menyesuaikan). 

i. Undangan. 

 

3 i 
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Tata Cara Serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksanaan Kegiatan Yayasan Kartika Jaya

DENAH UPACARA SERAH TERIMA JABATAN 
ANGGOTA PENGURUS dan PELAKSANA KEGIATAN 

di SEMUA TINGKAT KEPENGURUSAN 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

c 

a b 

1 

f 

g 

i 

4 4 

2 3 

h 

Keterangan : 
1. Ketua atau Wakil Ketua

Yayasan Kartika Jaya.

2. Pengurus & Pelaksana Kegiatan lama & baru.

3. Pengawas untuk tingkat pusat.

4. Undangan

a. Gambar Presiden.

b. Gambar Wakil Presiden.

c. Lambang Negara Bhinneka Tunggal Ika.

d. Bendera Merah Putih.

e. Vandel Yayasan Kartika Jaya.

f. Meja Pimpinan.

g. Meja Penandatangan Berita Acara Serah Terima

h. Mimbar.

i. Meja tempat pembawa acara.

2 

4 
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Tata Cara Serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksanaan Kegiatan Yayasan Kartika Jaya

DENAH RAPAT PARIPURNA  
YAYASAN KARTIKA JAYA PUSAT/CABANG/KOORDINATOR 

 (Apabila dilaksanakan tersendiri) 
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a b 

2 3 

f 

i 

4 4 

4 4 

g 

Keterangan :       
1. Pengawas Yayasan Kartika Jaya Pusat (Untuk tingkat pusat). 

2. Ketua Yayasan Kartika Jaya. 

3. Calon Ketua Yayasan Kartika Jaya. 

4. Pengurus & Pelaksana kegiatan Yayasan Kartika Jaya. 

 

a. Gambar Presiden. 

b. Gambar Wakil Presiden. 

c. Lambang Negara Bhinneka Tunggal Ika. 

d. Bendera Merah Putih. 

e. Vandel Yayasan Kartika Jaya. 

f. Meja Pimpinan. 

g. Mimbar. 

h. Meja tempat pembawa acara. 

4 

4 

1 

4 4 4 
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Tata Cara Serah Terima Jabatan Pengurus dan Pelaksanaan Kegiatan Yayasan Kartika Jaya

Yayasan KARTIKA JAYA

SISTIMATIKA PEMBUATAN 
LAPORAN PERKEMBANGAN 
CABANG / KOORDINATOR

PENDAHULUAN

1. Maksud dan tujuan
2. Hal – hal yang mempengaruhi 

KEGIATAN YANG DILAKSANAKAN

1. Sekretaris
2. Bendahara
3. Bidang Sosial, Kemanusiaan, dan Keagamaan
4. Bidang Pendid kan
5. Pelaksana Unit Usaha

HAL – HAL YANG PERLU MENJADI PERHATIAN 

KESIMPULAN DAN SARAN

LAMPIRAN KEUANGAN BENDAHARA

•	 Neraca
•	 Catatan Atas Laporan Keuangan / CALK
•	 Laporan Keuangan
•	 Laporan Aktivitas
•	 Laporan Arus Kas
•	 Laporan Aset
•	 Rekap Penerimaan Pengeluaran 

LAMPIRAN KEUANGAN USAHA

•	 Rekap rugi laba
•	 Laporan rugi laba
•	 Neraca
•	 Catatan Atas Laporan Keuangan / CALK
•	 Rekap Penerimaan Pengeluaran
•	 Arus Kas
•	 Aset
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PERATURAN TENTANG HAK 
DAN KEWAJIBAN PENGURUS, 

BIDANG PELAKSANA DAN 
KARYAWAN

Yayasan KARTIKA JAYA
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Peraturan Tentang Hak Dan Kewajiban Pengurus, Bidang Pelaksana Dan Karyawan Yayasan Kartika Jaya

Peraturan Tentang Hak Dan Kewajiban 
Pengurus, Bidang Pelaksana Dan Karyawan 

Yayasan Kartika Jaya

PENDAHULUAN

 Berdasarkan Undang-Undang Nomor: 16 tahun 2001 Jo Undang-Undang 
Nomor 28 tahun 2004 tentang Yayasan bahwa Pengurus sebagai Organ Yayasan 
dapat menerima gaji, upah atau honorarium.

 Dalam Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Yayasan kartika 
Jaya mempunyai Cabang-Cabang Yayasan diseluruh Indonesia yang beragam 
kondisi dan kemampuan, sehingga Yayasan Pusat memendang perlu memberikan 
petunjuk sebagai penjabaran pelaksanaan pemberian gaji, upah atau honorarium 
di lingkungan Yayasan Kartika Jaya untuk dipedomani oleh Yayasan Pusat dan 
Yayasan Cabang.

Pasal 1

1. Pengurus adalah Organ Yayasan yang melaksanakan kepengurusan Yayasan 
Kartika Jaya secara langsung dan penuh sesuai ketentuan hari dan jam kerja 
Yayasan.

2. Pengurus terdiri dari :
a. Seorang Ketua, untuk selanjutnya disebut Ketua Yayasan.
b. Seorang Wakil Ketua, untuk selanjutnya disebut Wakil Ketua Yayasan.
c. Seorang Sekretaris atau lebih, untuk selanjutnya disebut Sekretaris 

Yayasan (I, II).
d. Seorang Bendahara atau lebih, untuk selanjutnya disebut Bendahara 

Yayasan(I,II).
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Peraturan Tentang Hak Dan Kewajiban Pengurus, Bidang Pelaksana Dan Karyawan Yayasan Kartika Jaya

e. Pengurus diangkat dan diberhentikan oleh Ketua Pembina Yayasan 
Kartika Jaya berdasarkan Keputusan Rapat Pembina kecuali untuk Tingkat 
Cabang, Pengurus yang dijabat secara fungsional berdasarkan Keputusan 
dari Dinas TNI AD.

3. Pengurus Pusat atau Cabang berwenang mengangkat dan memberhentikan 
Pelaksana Kegiatan Yayasan berdasarkan Keputusan Rapat Pengurus.

4. Pengurus Pusat atau Cabang dapat mengangkat dan memberhentikan 
karyawan yang berstatus Aparatur Sipil Negara (ASN) TNI AD atau Non 
ASN (karyawan murni) sesuai kebutuhan untuk mendukung kegiatan proses 
administrasi Yayasan. 

Pasal 2
Hak dan Kewajiban

1. Hak Pengurus dan Pelaksana Kegiatan.
a. Sesuai kondisi keuangan tingkat Yayasan yang bersangkutan, 

1) Menerima gaji, upah atau honorarium 
2) Menerima Tunjangan Hari Raya 
3) Mendapat Jaminan Kesehatan
4) Menerima pesangon di akhir masa kerja

b. Memberikan ijin melaksanakan ibadah sesuai agamanya masing-masing
c. Memiliki waktu kerja yang manusiawi
d. Kesempatan dan perlakuan yang sama
e. Mendapat hak cuti setelah masa kerja 1 (satu) tahun
f. Mendapat uang perjalanan dinas apabila mendapat tugas dinas keluar kota 

minimal jarak tempuh 100 (seratus) km dari domisili kantor Yayasan.

2. Hak karyawan yang berstatus ASN :
a. Menerima honor disesuaikan kondisi keuangan tingkat Yayasan yang 

bersangkutan
b. Memberikan ijin melaksanakan ibadah sesuai agamanya masing-masing
c. Memiliki waktu kerja sesuai waktu kerja Pengurus
d. Mendapat hak cuti sebagai ASN
e. Menerima uang lembur bila melakukan pekerjaan diluar jam kerja 

berdasarkan surat tugas lembur dari Sekretaris.
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3. Hak karyawan non ASN (karyawan murni)
a. Menerima upah disesuaikan kondisi keuangan tingkat Yayasan yang 

bersangkutan
b. Menerima Tunjangan hari Raya sesuai kondisi keuangan tingkat Yayasan 

yang bersangkutan
c. Mendapat jaminan kesehatan disesuaikan kondisi keuangan tingkat 

Yayasan yang bersangkutan
d. Memberikan ijin melaksanakan ibadah sesuai agamanya masing-masing
e. Memiliki waktu kerja sesuai waktu kerja Pengurus
f. Kesempatan dan perlakuan yang sama
g. Mendapat cuti setelah masa kerja 1 (satu) tahun
h. Menerima uang lembur apabila melakukan pekerjaan diluar jam kerja 

berdasarkan surat tugas lembur dari Sekretaris
i. Menerima pesangon di akhir masa kerja

4. Kewajiban Pengurus dan Pelaksana Kegiatan serta karyawan Yayasan Kartika 
Jaya
a. Taat pada aturan Yayasan Kartika Jaya
b. Wajib menjaga kerahasiaan Yayasan Kartika Jaya
c. Wajib memiliki loyalitas yang tinggi untuk Yayasan Kartika Jaya
d. Wajib melaksanakan tugas, tanggung jawab dan kewenangannya dengan 

sebaik-baiknya
e. Khusus yang berasal dari ASN tunduk pada peraturan bagi ASN

Pasal 3
Hari dan jam kerja

1. Hari dan jam kerja Yayasan Kartika Jaya tingkat Pusat dan Cabang ditentukan 
oleh masing-masing tingkat Kepengurusan.

2. Hari libur bersama keagamaan (Idul Fitri, Natal) diatur oleh Yayasan Pusat.

Pasal 4
Sistem Gaji, Upah, Honorarium, dan Lembur serta Pesangon

1. Besaran Gaji, Upah atau honorarium serta lembur diatur oleh masing-masing 
tingkat kepengurusan disesuaikan dengan kondisi keuangan tingkat yang 

Peraturan Tentang Hak Dan Kewajiban Pengurus, Bidang Pelaksana Dan Karyawan Yayasan Kartika Jaya
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bersangkutan berdasarkan Keputusan Rapat Pembina untuk tingkat Pusat dan 
Rapat Pengurus untuk tingkat Cabang.

2. Bagi personil baru, harus melalui masa percobaan selama 3 (tiga) bulan 
dengan gaji, upah, honorarium sebesar 80%.

3. Masa berakhir jabatan Pengurus dan karyawan non ASN sebagai berikut:
Pengurus dan karyawan non ASN menerima pesangon sebesar:
a. Masa kerja dibawah 5 (lima tahun) diberikan pesangon sebesar masa kerja 

x upah terakhir
b. Masa kerja diatas 5 (lima) tahun, diberikan pesangon sebesar 5 (lima) x 

upah terakhir

Pasal 5

Penutup

1. Apabila ada hal – hal yang belum tercantum dalam peraturan Yayasan ini akan 
diatur kemudian hari dengan memperhatikan perundangan yang berlaku

2. Peraturan – peraturan yang dikeluarkan oleh Yayasan Kartika Jaya sebelum 
tanggal tersebut dibawah ini, yang ternyata tidak sesuai dengan isi peraturan 
Yayasan Kartika Jaya, dengan ini tidak berlaku lagi.

3. Peraturan Yayasan ini berlaku mulai tanggal penandatanganan peraturan 
Yayasan Kartika Jaya.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 16 Desember 2022

Ketua,

Ny. Ana Juniani

Mengetahui,
Ketua Pembina,

Ny. Rahma Setyaningsih

Peraturan Tentang Hak Dan Kewajiban Pengurus, Bidang Pelaksana Dan Karyawan Yayasan Kartika Jaya
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Yayasan KARTIKA JAYA
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PEDOMAN 
PENGANGKATAN DOSEN TETAP

PERGURUAN TINGGI DILINGKUNGAN
Yayasan KARTIKA JAYA
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Pedoman Pengangkatan Dosen Tetap Perguruan Tinggi Dilingkungan Yayasan Kartika Jaya

Pedoman Pengangkatan Dosen Tetap     
Perguruan Tinggi Dilingkungan  

Yayasan Kartika Jaya

PENDAHULUAN
1. Bahwa untuk lebih menjamin mutu dan kualitas Dosen pada Perguruan Tinggi 

yang diselenggarakan oleh Yayasan Kartika Jaya maka dipandang perlu 
memberikan pengaturan sebagai pedoman mengenai pengangkatan Dosen 
Tetap.

2. Peraturan dimaksud berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 84 tahun 2013 tanggal 12 Juli 2013 
tentang Pengangkatan Dosen Tetap Non Pegawai Negeri Sipil pada Perguruan 
Tinggi Negeri dan Dosen Tetap pada Perguruan Tinggi Swasta. 

Pasal 1
1. Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama 

mentransformasikan, mengembangkan,dan menyebarluaskan Ilmu 
Pengetahuan dan Tehnologi melalui Pendidikan, Penelitian dan Pengabdian 
kepada Masyarakat. 

2. Dosen tetap pada Perguruan Tinggi yang diselenggarakan oleh Yayasan 
Kartika Jaya selanjutnya disebut dosen tetap Yayasan adalah dosen yang 
bekerja penuh waktu.

Pasal 2

1. Setiap orang yang memiliki kualifikasi akademik dan kompetensi mempunyai     
kesempatan yang sama untuk menjadi dosen tetap Perguruan Tinggi yang 
diselenggarakan oleh Yayasan Kartika Jaya.
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Pedoman Pengangkatan Dosen Tetap Perguruan Tinggi Dilingkungan Yayasan Kartika Jaya

2. Pengangkatan dosen tetap Yayasan harus mengikuti proses seleksi.

3. Pengangkatan dan penempatan dosen tetap Yayasan oleh Yayasan Kartika 
Jaya dilakukan berdasarkan perjanjian kerja atau kesepakatan kerja secara 
tertulis sesuai degan ketentuan perundang-undangan.

Pasal 3 
1. Setiap orang dapat diangkat menjadi dosen tetap Yayasan apabila memenuhi 

persyaratan umum dan persyaratan khusus.

2. Persyaratan umum meliputi:
a. Usia paling tinggi 50 tahun
b. Bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa.
c. Setia pada Pancasila sebagai dasar Negara, Undang-Undang Dasar 

Republik Indonesia Tahun 1945 dan Negara Kesatuan Republik Indonesia.
d. Tidak pernah dihukum karena melakukan tindak pidana berdasarkan 

putusan pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap.
e. Sehat jasmani, rohani dan dapat menjalankan tugas sebagai dosen.
f. Tidak terikat sebagai dosen ASN/dosen tetap non ASN pada Perguruan 

Tinggi lain dan/sebagai pegawai tetap pada lembaga lain.

3. Persyaratan khusus meliputi:
a. Memiliki kualifikasi akademik minimum lulusan Program magister atau 

setara dalam bidang ilmu dan teknologi yang sesuai dengan bidang 
penugasannya

b. Lulus seleksi yang diselenggarakan oleh perguruan tinggi dan/atau Badan 
Penyelenggara PTS.

Pasal 4
1. Tata cara pengangkatan, hak dan kewajiban dosen tetap Yayasan berdasarkan 

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 84 
tahun 2013 tanggal 12 Juli 2013.

2. Perjanjian kerja dosen tetap Yayasan paling sedikit 4 (empat) tahun dan dapat 
diperpanjang sampai batas usia pensiun.

3. Penilaian kinerja dilakukan setiap tahun.



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya106

Pedoman Pengangkatan Dosen Tetap Perguruan Tinggi Dilingkungan Yayasan Kartika Jaya

PENUTUP

1. Apabila ada hal – hal yang belum tercantum dalam peraturan Yayasan ini akan 
diatur kemudian hari dengan memperhatikan prundangan yang berlaku

2. Peraturan – peraturan yang dikeluarkan Yayasan Kartika Jaya sebelum tanggal 
tersebut di bawah ini, yang ternyata tidak sesuai dengan isi peraturan Yayasan 
Kartika Jaya, dengan ini tidak berlaku lagi.

3. Peraturan Yayasan ini berlaku mulai tanggal penandatanganan peraturan 
Yayasan Kartika Jaya.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 16 Desember 2022

Ketua,

Ny. Ana Juniani

Mengetahui,
Ketua Pembina,

Ny. Rahma Setyaningsih
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TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB
 OPERATOR

Yayasan KARTIKA JAYA
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Tugas Dan Tanggung Jawab Operator Yayasan Kartika Jaya

Tugas Dan Tanggung Jawab Operator
Yayasan Kartika Jaya

1. Untuk memenuhi kewajiban pengiriman data sekolah kepada Pusdatin 
Kemendikbud Ristek sesuai peraturan nomor 36 tahun 2014 tentang Pedoman, 
Pendirian, Perubahan, dan Penutupan Satuan Pendidikan Dasar dan 
Menengah maka dipandang perlu diangkat operator di tingkat kepengurusan 
Yayasan Kartika Jaya Pusat dan Cabang, berdasarkan Surat Keputusan Ketua 
Yayasan Kartika Jaya Pusat.

2. Operator Yayasan berada di kepengurusan Yayasan Kartika Jaya Cabang, 
dengan tugas dan tanggung jawab sebagai berikut:
a. Perbaikan data Identitas Yayasan Pendidikan.
b. Pengajuan sekolah naungan.
c. Penonaktifan sekolah naungan.
d. Upload foto Yayasan Pendidikan.
e. Hapus foto Yayasan Pendidikan.
f. Pengajuan perbaikan lokasi Yayasan Pendidikan.
g. Menyiapkan dokumen persyaratan pengajuan NPYP.
h. Menyiapkan dokumen persyaratan penonaktifan NPYP.
i. Mengajukan data identitas Yayasan.
j. Mengajukan satuan pendidikan dalam naungan Yayasan.
k. Melakukan penonaktifan satuan pendidikan dalam naungan Yayasan.
l. Melakukan perbaikan foto tampak depan kantor Yayasan Pendidikan 

disertai papan nama Yayasan.
m. Mengajukan perbaikan lokasi Yayasan
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Tugas Dan Tanggung Jawab Operator Yayasan Kartika Jaya

3. Tahapan registrasi jaringan pengelola data pendidikan dan kebudayaan.
a. Isikan data identitas, meliputi: NIK, gelar depan, nama, gelar belakang, 

tempat lahir, tanggal lahir, dan jenis kelamin (isikan sesuai dengan data 
kependudukan di Ditjen Dukcapil Kemendagri).

b. Isikan email pribadi yang masih aktif.
c. Isikan nomor telepon pribadi yang masih aktif.
d. Isikan password dan konfirmasi password.
e. Pilih kabupaten/kota (pastikan kabupaten/kota yang dipilih benar sesuai 

dengan alamat Yayasan pada profil Yayasan)
f. Pilih kecamatan (pastikan kabupaten/kota yang dipilih benar sesuai dengan 

alamat Yayasan pada profil Yayasan.
g. Pilih Yayasan.
h. Isikan kode referral (kode referral didapatkan dari Admin Instansi Dinas 

Kependidikan Kabupaten/Kota berlaku 1 kali)
i. Lampirkan surat penugasan sebagai Operator Yayasan.
j. Klik tombol REGISTRASI dan,
k. LAKUKAN VERIFIKASI EMAIL (akun akan ditutup jika dalam jangka 

waktu 7 x 24 jam tidak melakukan verifikasi email setelah proses pengajuan 
disetujui).

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 16 Desember 2022

Ketua,

Ny. Ana Juniani

Mengetahui,
Ketua Pembina,

Ny. Rahma Setyaningsih
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Peraturan Tentang Hak-Hak dan Kewajiban Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan Yayasan Kartika Jaya

PENDAHULUAN

Dalam peraturan ini yang di maksud dengan:

1. Pendidik adalah seseorang dengan tugas utama mendidik, mengajar, 
membimbing, mengarahkan, melatih, menilai dan mengevaluasi peserta didik.

2. Tenaga Kependidikan adalah seseorang dengan tugas mendukung segala 
proses Kependidikan.

3. Kepala Sekolah adalah guru yang diberi tugas tambahan untuk memimpin 
SD, SMP, SMA, SMK, yang bukan sekolah Internasional (SBI) atau yang tidak 
dikembangkan menjadi sekolah bertaraf Internasional.

4. Guru adalah pendidik profesional dengan tugas utama mendidik, mengajar, 
membimbing, mengarahkan, melatih, menilai dan mengevaluasi peserta didik 
pada pendidikan awal usia dini jalur pendidikan formal, pendidikan dasar dan 
pendidikan menengah.

5. Guru tetap adalah guru yang diangkat oleh Yayasan setelah paling sedikit 3 
tahun secara terus menerus telah mengabdi penuh kepada Yayasan Kartika 
Jaya.

6. Guru tidak tetap/guru honorer adalah guru yang diangkat oleh Yayasan untuk 
jangka waktu paling sedikit 3 bulan secara terus menerus dan telah melewati 
masa percobaan.
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7. Guru masa percobaan adalah guru yang baru lulus tes sebagai guru dan 
diangkat oleh Yayasan Kartika Jaya.

8. Perjanjian kerja atau kesepakatan kerja sama adalah perjanjian tertulis antara 
guru / tenaga pendidik dan tenaga kependidikan dengan penyelenggara 
pendidikan yang bersangkutan, memuat syarat-syarat kerja serta hak dan 
kewajiban para pihak dengan prinsip keselarasan dan kesejawatan sesuai 
dengan kemampuan keuangan Yayasan dan tidak bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

9. Gaji atau honor adalah hak yang diterima oleh tenaga pendidik (guru) dan 
tenaga kependidikan dari Yayasan atau penyelenggara pendidikan dalam 
bentuk finansial serta berkala sesuai dengan kemampuan keuangan Yayasan 
dan tidak bertentangan dengan peraturan perundang- undangan yang berlaku.

10. Pemutusan hubungan kerja atau pemberhentian kerja adalah pengakhiran 
perjanjian kerja atau Kesepakatan Kerja karena suatu hal yang mengakibatkan 
berakhirnya hak dan kewajiban antara guru, karyawan dan penyelenggara 
pendidikan sesuai dengan peraturan perundang- undangan yang berlaku.

11. PAUD : Pendidikan Anak Usia Dini
12. SD  : Sekolah Dasar
13. SMP : Sekolah Menengah Pertama
14. SMA  : Sekolah Menengah Atas
15. SMK  : Sekolah Menengah Kejuruan
16. MI   : Madrasah Ibtidiyah
17. S1   : Strata I
18. D IV  : Diploma – IV
19. GP  : Guru Percobaan
20. GT  : Guru Tetap
21. GTT  : Guru Tidak Tetap
22. ASN  : Aparatur Sipil Negara
23. DPK  : Dipekerjakan
24. DPB  : Diperbantukan
25. PKS  : Pembantu Kepala Sekolah
26. EBTA  : Evaluasi Belajar Tahap Akhir
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Pasal 1

Hubungan Kerja Dan Masa Percobaan

1. Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan.

 Penerimaan tenaga pendidik baru, tenaga kependidikan baru untuk sekolah – 
sekolah penyelenggara pendidikan disesuaikan dengan kebutuhan Yayasan 
Kartika Jaya dengan persyaratan :

a. Tenaga Pendidik :

Untuk dapat diterima menjadi guru harus terpenuhi persyaratan yang 
ditetapkan oleh Kementerian Pendidikan Nasional antara lain :
1) Pendidik pada pendidikan anak usia dini memiliki :

(a)  Kualifikasi akademik pendidikan minimum Diploma Empat (D-IV) 
atau sarjana (S1).

(b)  Latar belakang pendidikan tinggi di bidang pendidikan anak usia 
dini, kependidikan lain, atau psikologi.

(c)  Sertifikat profesi guru untuk SD
2) Pendidik pada SD/MI atau bentuk lain yang sederajat memiliki :

(a)  Ijazah serendah-rendahnya Diploma II Pendidikan bagi yang mulai 
bertugas T.A 1993/1994.

(b)  Kualifikasi akademik pendidikan minimum diploma empat  (D-IV) 
atau sarjana (S1).

(c)  Latar belakang pendidikan tinggi di bidang pendidikan SD/MI, 
kependidikan lain atau psikologi.

(d) Sertifikat profesi guru untuk SD.
3) Pendidik pada SMP atau bentuk lain yang sederajat memiliki :

(a)  Kualifikasi akademik pendidikan minimum diploma empat (D-IV) 
atau sarjana (S1).

(b) Latar belakang pendidikan tinggi dengan program pendidikan yang 
sesuai dengan mata pelajaran yang diajarkan.

(c)  Sertifikat profesi guru untuk SMP.
4) Pendidik pada SMA atau bentuk lain yang sederajat memiliki :

(a) Kualifikasi akademik pendidikan minimum diploma empat (D-IV) 
atau sarjana (S1).
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(b) Latar belakang pendidikan tinggi dengan program pendidikan yang 
sesuai dengan mata pelajaran yang diajarkan.

(c) Sertifikat profesi guru untuk SMA.

b.  Tenaga Kependidikan

 Untuk dapat diterima menjadi tenaga kependidikan/karyawan 
harusterpenuhi persyaratan :
1) Untuk PAUD  :  Ijazah serendah-rendahnya SMA/SMK+ Ijasah 

Mengetik / sertifikat komputer.
2) Untuk SD  :  Ijazah serendah-rendahnya SMA/SMK+ Ijasah 

Mengetik / sertifikat komputer.
3) Untuk SMP  : Ijazah serendah-rendahnya SMA/SMK+Ijasah 

Mengetik / sertifikat komputer.
4) Untuk SMA/SMK  :  Ijazah serendah-rendahnya SMA/SMK+ Ijasah 

Mengetik / sertifikat komputer.
 Diangkat dengan surat keputusan Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang 

sebagai Guru Tetap (GT) atau pegawai tetap dengan pemberian 
golongan/ tingkat, kenaikan gaji berkala dalam batas-batas kemampuan 
Yayasan Kartika Jaya

5) Guru honor yang sudah melampaui masa percobaan dan tidak / belum 
mendapat pengangkatan menjadi Guru Tetap , oleh karenaantara lain 
tidak berstatus swasta penuh (ASN DPD/DPK) untuk seterusnya akan 
mendapat perlakuan sebagai Guru Honor (GTT).

6) Guru yang diangkat oleh Yayasan dapat mengabdi sampai usia 60 
tahun, namun dapat diperpanjang jika yang bersangkutan mempunyai 
dedikasi yang tinggi dan mempunyai prestasi dalam meningkatkan 
mutu sekolah.

7) Petugas layanan khusus/pramubakti.
 Untuk dapat diterima menjadi petugas layanan khusus/pramubakti, 

pelamar harus memiliki minimal Ijasah SD, Surat Keterangan 
Berkelakuan Baik, Surat Keterangan Dokter berbadan sehat dan umur 
maksimal 55 tahun.

8) Disamping hal tersebut di atas, calon guru dan calon pegawai Tata 
Usaha harus lulus test penerimaan yang diadakan oleh Yayasan 
Kartika Jaya penyelenggara pendidikan.



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya116

Peraturan Tentang Hak-Hak dan Kewajiban Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan Yayasan Kartika Jaya

9) Calon guru yang telah lulus test dan memenuhi persyaratan diangkat 
dengan Surat Keputusan Ketua Yayasan penyelenggara pendidikan / 
sekolah sebagai berikut :
(a)  Guru Percobaan (GP) pada PAUD, SD, SMP,SMA/SMK.
(b)  Guru Honorer dalam masa percobaan dengan tugas mengajar 

pada PAUD, SD, SMP atau SMA (GP) untuk Guru tetap/tidak tetap.
(c)  Guru Honor dalam masa percobaan dengan tugas BP pada SMP 

atau SMA (GP) untuk guru tetap/tidak tetap.
(d)  Guru tetap.

10) Calon Pegawai Tata Usaha yang telah memenuhi persyaratan, di 
angkat dengan Surat Keputusan Ketua Yayasan penyelenggara 
sebagai Pegawai dalam masa percobaan.

11) Masa percobaan adalah sekurang-kurangnya 3 (tiga) bulan terhitung 
sejak yang bersangkutan mulai bekerja di sekolah Kartika Yayasan 
Kartika Jaya.

12) Selama masa percobaan, masing-masing Pihak yaitu Yayasan Kartika 
Jaya dan Guru/Pegawai/Pramubakti dapat memutuskan hubungan 
kerja tanpa syarat.

13) Guru dan pegawai berstatus swasta penuh (non Pegawai Negeri) yang 
telah menyelesaikan masa percobaan dengan baik (Kondite baik)
dapatdi angkat dengan surat keputusan Ketua Yayasan sebagai Guru 
Tetap (GT) atau Pegawai Tetap dengan pemberian golongan/tingkat, 
Kenaikan Gaji berkala dalam batas-batas kemampuan Yayasan Kartika 
Jaya.

2. Kepala Sekolah

a. Kepala Sekolah / Wakil Kepala Sekolah dapat diangkat dari :

1) Guru DPK ditugaskan oleh Dinas Pendidikan Nasional setempat (Guru 
ASN DPK)

2) Guru Yayasan (GY)/ Guru Tetap

3) Surat Keputusan Kepala Sekolah/Wakil Kepala Sekolah ditandatangani 
oleh Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang

b. Kriteria untuk Kepala Sekolah/ Wakil Kepala Sekolah harus terpenuhi 
persyaratan yang ditetapkan oleh Kementerian Pendidikan Nasional
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1) Kriteria untuk menjadi Kepala Sekolah PAUD meliputi :

a) Berstatus sebagai guru PAUD
Memiliki kualifikasi akademik dan kompetensi sebagai agen 
pembelajaran sesuai ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

b) Memiliki pengalaman mengajar sekurang-kurangnya 3 (tiga) tahun di 
PAUD.

c) Memiliki kemampuan kepemimpinan dan kewirausahaan dibidang 
Pendidikan.

2) Kriteria untuk menjadi Kepala Sekolah / Wakil Kepala Sekolah SD :
a) Berstatus sebagai guru SD

Memiliki kualifikasi akademik dan kompetensi sebagai agen 
pembelajaran sesuai ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

b) Memiliki pengalaman mengajar sekurang-kurangnya 5 (lima) tahun di 
SD

c) Memiliki kemampuan kepemimpinan dan kewirausahaan di bidang 
pendidikan.

3) Kriteria untuk menjadi Kepala Sekolah / Wakil Kepala Sekolah SMP 
meliputi :
a) Berstatus sebagai guru SMP

Memiliki kualifikasi akademik dan kompetensi sebagai agen 
pembelajaran sesuai ketentuan perundang-undangan yang berlaku

b) Memiliki pengalaman mengajar sekurang-kurangnya 5 (lima) tahun di 
SMP

c) Memiliki kemampuan kepemimpinan dan kewirausahaan di bidang 
pendidikan.

4) Kriteria untuk menjadi Kepala Sekolah / Wakil Kepala Sekolah SMA / 
SMK meliputi :
a) Berstatus sebagai guru SMA/SMK

Memiliki kualifikasi akademik sarjana (S2, S1) dan kompetensi sebagai 
agen pembelajaran sesuai ketentuan perundang-undangan yang 
berlaku.

b) Memiliki pengalaman mengajar sekurang-kurangnya 5 (lima) tahun di 
SMA/SMK
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c) Memiliki kemampuan kepemimpinan dan kewirausahaan di bidang 
pendidikan.

3.  Masa Jabatan

a. Kepala Sekolah diangkat untuk jangka waktu 4 (empat) tahun dan dapat 
diangkat kembali untuk satu kali masa jabatan dengan tidak nengurangi 
kesempatan yang bersangkutan untuk dapat diperpanjang kembali jika 
dipandang oleh Yayasan mempunyai dedikasi yang tinggi dan mempunyai 
prestasi dalam meningkatkan mutu sekolah, maka dapat diangkat kembali.

b. Wakil Kepala Sekolah diangkat untuk jangka waktu 4 (empat) tahun 
dan dapat diangkat kembali untuk satu kali masa jabatan dengan tidak 
mengurangi kesempatan yang bersangkutan untuk dapat diperpanjang 
kembali jika dipandang oleh Yayasan mempunyai dedikasi yang tinggi 
dan mempunyai prestasi dalam meningkatkan mutu sekolah, maka dapat 
diangkat kembali.

4. Pengangkatan Kepala Sekolah / Wakil Kepala Sekolah PAUD, SD, SMP, SMA 
yang telah memenuhi kriteria dapat diangkat berdasarkan surat keputusan 
Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang .

Pasal 2

Jam Mengajar/Jam Kerja

1. Guru Percobaan (GP) pada PAUD atau SD di wajibkan mengajar 36 jam (tiga 
puluh enam) jam dalam 1 minggu.

2. Bagi Guru Honor dalam Masa Percobaan (GTT) dengan Tugas Mengajar 
pada SMP atau SMA/SMK, jumlah jam mengajar dalam 1 minggu di sesuaikan 
dengan kebutuhan sekolah.

3. Guru Honor dalam Masa Percobaan (GTT) dengan tugas Bimbingan 
Penyuluhan pada SMP atau SMA/SMK di wajibkan melaksanakan bimbingan 
dan penyuluhan 36 (tiga puluh enam) jam dalam 1 minggu.

4. Guru Tetap (GT), Guru ASN DPK/DPB pada PAUD atau SD di wajibkan mengajar 
36 jam (tiga puluh enam) jam dalam 1 minggu.

5. Guru Tetap (GT), Guru ASN DPK pada SMP dan SMA/SMK diwajibkan mengajar 
24 (dua empat) jam dalam 1 minggu. Jumlah jam wajib mengajar perminggu 24 
jam atau 18 jam mengajar dan 6 jam tatap muka.
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6. Jumlah jam wajib mengajar dalam 1 minggu untuk :

a. Kepala Sekolah  :  6   jam  atau  membimbing  sekurang  kurangnya 
40 siswa/siswi.

b. Wakil Kepala Sekolah I  :  12 (dua belas jam), kelebihan dari pada itu 
akan diberikan honor sesuai ketentuan yang 
berlaku.

c. Wakil Kepala Sekolah SD  : 18 (delapan belas) jam.

Catatan : Untuk Wakil Kepala Sekolah II, Wakil Kepala Sekolah II tidak ada 
pengurangan jam mengajar.

7. Segala Peraturan yang ada kaitannya dengan guru ASN-DPK berlaku ketentuan/
peraturan yang di keluarkan dari Kementrian Pendidikan Nasional.

8. Apabila untuk seorang guru tetap jumlah jam mengajar/minggu kurang dari 
jumlah jam wajib mengajar/minggu dan usul untuk menggantikan kekurangan 
jam mengajar dengan kegiatan-kegiatan yang sifatnya non- mengajar, 
tidakmendapat persetujuan dari Ketua Yayasan Kartika Jaya, maka hal tersebut 
membawa akibat, bahwa status guru bersangkutan harus di ubah dari Guru 
Tetap (GT) menjadi Guru Honor GTT).

9. Jam kerja untuk Pegawai Tata Usaha dan Pramubakti di sesuaikan dengan 
keperluan sekolah tersebut dalam tata tertib sekolah.

Pasal 3

Sistim Gaji/Honor

Pada awal setiap bulan akan di bayarkan Yayasan kepada:

1. Guru Percobaan (GP) pada PAUD atau SD, SMP, SMA/SMK : Gaji Pokok 
tanpa tunjangan.

2. Guru Honor dalam masa percobaan : Pada SMP atau SMA/SMK : Jumlah jam 
x tarip honor yang berlaku dengan tugas mengajar tanpa tunjangan

3. Guru Honor dalam masa percobaan : Pada SMP atau SMA/SMK : 24 x tarip 
honor yang berlaku tanpa dengan tugas BP tunjangan. Penjelasan : 36 jam BP 
dalam Masa Percobaan diperhitungkan sama dengan 24 jam mengajar

4. Guru Tetap (GT) berstatus swasta penuh memperoleh :
•	 Gaji Pokok
•	 Tunjangan Kartika Jaya
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•	 Tunjangan Beras / Natura
•	 Tunjangan Jabatan / Keahlian bagi Kasek / Waka
•	 Transportasi
•	 Pengabdian
•	 Perbaikan Penghasil 10 % (G+T)

5. Guru Honor (GTT) Memperoleh :
•	 Jumlah Jam x Tarif Honor yang berlaku
•	 Tunjangan Transportasi

6. Guru Tetap (GT) berstatus Negeri dipekerjakan (DPK) memperoleh :
•	 Tunjangan Kartika Jaya.

7. Bagi Kepala Sekolah/Wakil Kepala Sekolah dengan status guru ASN DPK 
yang jabatannya merupakan pengangkatan dari Depdiknas tidak lagi diberikan 
tunjangan jabatan dari Yayasan Kartika Jaya.

8. Pegawai dalam Masa Percobaan memperoleh : Gaji Pokok tanpa tunjangan.
9. Pegawai Tetap dan Pramubakti tetap memperoleh :

•	 Gaji Pokok
•	 Tunjangan Beras
•	 Tunjangan Jabatan bagi Kepala Tata Usaha
•	 Pengabdian (10 th/20 th)
•	 Perbaikan Penghasilan 10% setiap 3 th sekali

10. Satpam / penjaga sekolah.
 ASN Dpb/Dpk yang masih dinas aktif diperbantukan memperoleh tunjangan 

Kartika Jaya. Jika sudah pensiun memperoleh gaji sebagaimana pegawai 
lainnya.

Pasal 4
Jam Honor dan Tarif Jam Honor

1. Jam-jam mengajar dalam 1 minggu untuk ASN DPK dan Guru Tetap melebihi 
jumlah jam wajib mengajar/minggu atas persetujuan tertulis dari Ketua Yayasan 
Kartika Jaya akan di perhitungkan sebagai jam-jam honor.

2. Honor yang berlaku adalah :
a. Untuk SMP   : Rp. ...........,-/jam/minggu
b. Untuk SMA/SMK  : Rp. ...........,-/jam/minggu
Besarnya disesuaikan dengan kemampuan Yayasan Penyelenggara.
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Pasal 5

Kerja Lembur dan Yang Lembur

Untuk pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan di luar jam-jam kerja atas instruksi 
tertulis dari Ketua Yayasan Kartika Jaya (kerja lembur) akan diberikan uang 
lembur,tarif uang lembur untuk 1 jam :

1. Untuk Kepala/Wakil Kepala  : 2 x honor mengajar untuk 1 jam

2. Untuk Guru    : 1,5 x honor mengajar untuk 1 jam

3. Untuk Pegawai    : 1 x honor bertugas untuk 1 jam

4. Untuk Pramubakti   : 0,75 x honor bertugas untuk 1 jam

Pasal 6

Tunjangan

1. Tunjangan

 Tunjangan tenaga Pendidik dan Kependidikan Yayasan Kartika Jaya diberikan 
setip bulan kepada :
a. Guru Tetap Tingkat SMA/SMK    Rp. ............,-
b. Guru Tetap Tingkat SMP     Rp. ............,-
c. Guru Tetap PAUD s/d SD     Rp. ............,-
d. Pegawai Administrasi dari PAUD s/d SMA/SMK  Rp. ............,-
e. Pramubakti dari PAUD s/d SMA/SMK   Rp. ............,-

 Besarnya tunjangan ditetapkan sesuai kemampuan masing- masing 
penyelenggara sekolah.

2. Tunjangan Kepala Sekolah

 Tunjangan Kepala Sekolah diberikan setiap bulan kepada :
f. SMA/SMK  : Kepala Rp.............,-
g. SMP   : Kepala Rp. ...........,-
h. SD   : Kepala Rp. ...........,-
i. PAUD   : Kepala Rp. ...........,-

 Besarnya tunjangan ditetapkan sesuai kemampuan masing- masing 
penyelenggara sekolah.
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3. Tunjangan Wakil Kepala Sekolah

 Tunjangan Wakil Kepala Sekolah diberikan setiap bulan kepada :
a. SMA/SMK  : Kepala Rp.............,-
b. SMP   : Kepala Rp. ...........,-
c. SD   : Kepala Rp. ...........,-
d. PAUD   : Kepala Rp. ...........,-

 Besarnya tunjangan ditetapkan sesuai kemampuan masing- masing 
penyelenggara sekolah.

4. Tunjangan Wali Kelas

 Tunjangan Wali Kelas
1) Kepada guru yang diserahi tugas menjadi Wali kelas oleh Kepala Sekolah 

SMP atau SMA/SMK atas persetujuan tertulis dari Ketua Yayasan Kartika 
Jaya Cabang akan diberikan tunjangan Wali Kelas :
a) Untuk SMA/SMK   : Rp. ............,-
b) Untuk SMP   : Rp. ............,-

 Besarnya tunjangan ditetapkan sesuai kemampuan masing-masing 
penyelenggara sekolah.

1) Wali Kelas dan guru BP dapat di angkat dari guru tetap (GT) atau Honor 
(GTT) atau guru yang ditugaskan oleh Depdiknas (ASN DPK).

5. Tunjangan Angkutan

 Tunjangan Angkutan diberikan setiap bulan kepada :
1) Tenaga tekhnis edukatif tingkat PAUD s/d SMA/SMK  : Rp. ............,-
2) Tenaga Administrasi / Pegawai PAUD s/d SMA/SMK  : Rp. ............,-
3) Tenaga Pramubakti dari PAUD s/d SMA/SMK   : Rp. ............,-

 Besarnya tunjangan ditetapkan sesuai kemampuan masing - masing 
penyelenggara sekolah.

6. Tunjangan Beras

 Tunjangan beras diberikan setiap bulan kepada : Tenaga teknis edukatif 
yang jumlah jam mengajar/minggu 15 jam atau lebih, tenaga administrasi 
dan pramubakti sebanyak 10 Kg,- kepada yang belum maupun yang sudah 
berkeluarga.
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7. Tunjangan Pengobatan/Sakit.

a. Tunjangan kecelakaan jika seorang guru, pegawai atau pramubakti sekolah 
mendapat kecelakaan pada waktu bertugas dalam perjalanan berangkat/ 
pulang bertugas, pengobatan di tanggung Yayasan Kartika Jaya dengan 
jumlah biaya maksimal 3 bulan gaji/honor atau bukti kwitansi sesuai 
keadaan.

b. Bagi tenaga teknis edukatif, tenaga administrasi dan pramubakti diberikan 
gaji selama dalam keadaan sakit sebagai berikut:
1) Gaji penuh atau honor penuh untuk bulan pertama atas surat keterangan 

sakit dari Dokter.
2) 75 % dari gaji penuh atau honor penuh untuk bulan kedua atas surat 

keterangan sakit dari dokter.
3) 50 % dari gaji penuh atau honor penuh untuk bulan ketiga atas surat 

keterangan sakit dari dokter. 
 Sesudah 3 bulan tidak diberikan lagi gaji (Cuti diluar tanggungan Yayasan 

Kartika Jaya).

8. Tunjangan Kemalangan

 Apabila guru tetap atau pegawai meninggal dunia, ahli warisnya akan diberikan 
gaji bersih selama 3 (tiga) bulan.
1) Tunjangan kemalangan diberikan kepada guru/karyawan tidak tetap 

kepada ahli warisnya:
2) Masa bhakti dari 1 s/d 10 tahun : 1 (Satu) bulan gaji
3) Masa bhakti dari 10 tahun ke atas : 2 (Dua) bulan gaji
4) Sumbangan kemalangan diberikan kepada keluarga guru (suami/istri) atau 

anak kandung guru, karyawan, karyawati) besarnya sesuai kemampuan 
keuangan dari Yayasan Kartika Jaya daerah masing-masing.

5) Apabila penjaga sekolah/Satpam meninggal dunia kepada ahli warisnya 
akan diberikan tunjangan sebesar 3 (tiga) bulan gaji.

9. Tunjangan Hari Raya/Tahun Baru

 Tunjangan Hari Raya/Tahun Baru dan lain – lain
a) Menjelang Hari Raya/Tahun Baru Yayasan Kartika Jaya Cabang 

memberikan kepada guru/pegawai/Pramubakti tunjangan Hari Raya/Tahun 
baru banyaknya sesuai kemampuan keuangan kas Yayasan
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b) Seragam guru/pegawai/pramubakti baik tetap maupun honor diberikan 
setiap tahun satu stel.

10. Hadiah Pernikahan

 Hadiah/kado bagi guru/karyawan yang melangsungkan pernikahan diberikan 
sesuai kemampuan keuangan masing-masing.

Pasal 7

Izin Meninggalkan Pekerjaan/Tugas

1. Tenaga teknis edukatif, tenaga administrasi atau pramubakti yang tidak dapat 
melaksanakan pekerjaannya dalam jangka waktu tertentu oleh karena sebab – 
sebab tersebut di bawah ini, harus mendapat izin Ketua Yayasan Kartika Jaya 
Cabang dan terhadap gaji / honor yang bersangkutan tidak akan dilakukan 
pemotongan. Sebab-sebab yang di maksud adalah :
a. Yang bersangkutan telah mendapatkan surat tugas dari Ketua Yayasan 

untuk melakukan pekerjaan lain dalam jangka waktu yang sudah ditentukan 
antara lain: mengikuti penataran, Diklat dan program – program / kegiatan 
pengembangan kualitas Sumber Daya Manusia lainnya.

b. Yang bersangkutan telah mengajukan Surat permohonan kepada Ketua 
Yayasan Kartika Jaya melalui Kepala Sekolah sebelum menjalani Cuti 
melahirkan atau cuti pernikahan.

c. Yang bersangkutan telah menyampaikan surat pemberitahuan kepada 
Ketua Yayasan Kartika Jaya melalui Kepala Sekolah tentang penyakit yang 
dideritanya disertai surat keterangan sakit dari dokter.

2. Ketidakhadiran guru dapat mengganggu proses belajar/mengajar disekolah. 
Sehingga perlu diadakan pengaturan guru pengganti. Guru yang berhalangan 
masuk kerja sedapat mungkin mencari guru pengganti, yang memenuhi 
persyaratan ijazah untuk dilaporkan kepada Kepala Sekolah (SMP atau SMA/
SMK). Kemudian Kepala Sekolah memohon persetujuan tertulis kepada Ketua 
Yayasan Kartika Jaya Cabang untuk mempekerjakan guru pengganti sampai 
guru yang mendapat izin dapat kembali bertugas (dalam kurun waktu satu 
bulan).

3. Ketidakhadiran Kepala Sekolah dapat menghambat proses belajar/mengajar 
di sekolah, sehingga perlu ditugaskan Wakil Kepala Sekolah sebagai 
Pelaksana Harian sementara selama Kepala Sekolah tidak berada di tempat. 
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Kepala Sekolah yang berhalangan masuk kerja karena sakit atau tugas di luar 
sekolah mengajukan permohonan izin kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya, 
untuk menunjuk Wakil Kepala I sebagai Pelaksana Harian kepala Sekolah 
sementara, atau Yayasan Kartika Jaya Cabang dapat menugaskan Wakil 
Kepala I untuk mewakili Kepala Sekolah selama yang bersangkutan tidak 
masuk bekerja karena sakit dengan surat keterangan dokter/ tugas keluar.

4. Honor untuk Guru pengganti dibebankan kepada Yayasan Kartika Jaya 
menurut tarif yang berlaku: dibayar pada tanggal 1 setiap bulan. Pada tanggal 
25 setiap bulan Kepala Sekolah mengirimkan kepada Ketua Yayasan Kartika 
Jaya daftar permintaan honor untuk guru – guru pengganti.

 Catatan : Untuk keperluan administrasi, penentuan jumlah jam honor Guru 
pengganti hendaknya diambil jangka waktu : dari tanggal 25 bulan sebelumnya, 
s.d tanggal 24 bulan berjalan.

 Berikut diberikan contoh permintaan dari seorang Kepala SMP tertanggal 25 
Januari 2010.

Pasal 8

Daftar Permintaan Honor Guru–Guru Pengganti

dari Tanggal 25 Januari 2010 S.D Februari 2010

1. Nama – nama guru yang mendapat izin meninggalkan tugas sesuai dengan 
peraturan Yayasan Kartika Jaya
a. Nama       : Muchammad Yassin
 Jumlah jam mengajar menurut roster  : 96 jam
b. Nama       :
 dan seterusnya     :

2. Nama–nama guru pengganti yang disetujui oleh Ketua Yayasan Kartika Jaya :
a. Nama : Ali Akbar    : Menggantikan Danil Arifin
 Jumlah jam honor   : 96 jam dengan perincian :
 Tanggal 25–01–2010   : jam
 Tanggal 26–01–2010   :  jam
 Tanggal 24- 02 -2010   :  jam

  Jumlah    :  jam

 Jumlah Honor yang diminta  : 96 x Rp............= Rp................
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b. Nama :
 dan seterusnya
c. Apabila guru/karyawan/pramubaki sesudah 2 (dua) bulan atau 60 (enam 

puluh) hari masih belum bertugas kembali maka kepadanya di beri 
Surat Pemberhentian dari Yayasan Kartika Jaya dengan memberikan 
pemberitahuan 2 minggu sebelumnya. Dengan demikian yang bersangkutan 
tidak lagi menerima gaji atau honor (tanpa pesangon).

Pasal 9

Ruang Lingkup dan Tanggung Jawab Guru

1. Selaku tenaga Edukatif, Guru bertugas :
a. Memberikan pelajaran sesuai dengan keahlian dan bertanggung jawab 

atas pendidikan Moral dan Kecerdasan anak didik.
b. Masing–masing guru di ruangan/kelas memberikan pelajaran dengan 

metode mengajar sesuai kurikulum demi kelancaran pelajaran dan 
kemajuan sekolah.

c. Guru bertanggung jawab atas kelancaran pelajaran–pelajaran yang 
diberikannya kepada Kepala Sekolah dan Yayasan Kartika Jaya, sesuai 
Tata Tertib Guru dan siswa yang diatur Kepala Sekolah dan Yayasan 
Kartika Jaya.

d. Guru PKS / Wakil Kepala Sekolah selaku pembantu Kepala Sekolah dalam 
bidangnya masing - masing bertanggung jawab kepada Kepala Sekolah 
dan Yayasan Kartika Jaya.

2. Kepala Sekolah mengelola Sekolah yang dipimpinnya bertanggung jawab 
langsung kepada Yayasan Kartika Jaya dalam hal :
a. Pendidikan mental dan fisik serta pendidikan kecerdasan anak didik serta 

kelancarannya.
b. Pelaksanaan kurikulum secara efektif dan efisien dalam kegiatan dan dana.
c. Pengarahan dan bimbingan terhadap semua guru–guru bawahannya 

untuk kelancaran kegiatan belajar mengajar serta guna peningkatan mutu 
sekolah Kartika.

d. Mendisiplinkan guru dan siswa pada sekolah sesuai tata tertib sekolah.
e. Meningkatkan mutu dan pengembangan sekolah yang ia pimpin.
f. Memimpin dan mengawasi pelaksanaan admistrasi sekolah dan 
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memberikan laporan/data sekolah secara periodik dan insidentil kepada 
Kantor Pendidikan Nasional dan Yayasan Kartika Jaya.

g. Mengirimkan daftar permintaan gaji honor guru atau guru pengganti pada 
tanggal 25 setiap bulannya kepada Yayasan Kartika Jaya.

h. Berhak menilai kondite guru dan mengusulkan kenaikan gaji berkala atau 
kesejahteraan guru, maupun tindak lanjut bagi yang melanggar disiplin 
sekolah.

i. Mencari dan menyediakan guru pengganti dan bertanggung jawab kepada 
Yayasan Kartika Jaya tentang guru pengganti tersebut serta mengatur 
administrasi.

Pasal 10
Larangan dan Kewajiban Guru,

Pegawai Tata Usaha dan Pramubakti

1. Guru, Pegawai Tata Usaha dan Pramubakti dilarang membuat :
a. Menjual buku – buku diktat dan alat keperluan sekolah lainnya tanpa seizin 

Yayasan Kartika Jaya.
b. Mengadakan pungutan uang (pungli) dari siswa dengan dalih apapun tanpa 

seizin Yayasan Kartika Jaya.
c. Meninggalkan tugas/pekerjaan tanpa seizin dari Kepala Sekolah/Yayasan 

Kartika Jaya yang berhak untuk itu atau mangkir/absen.
d. Menggantikan orang lain untuk melaksanakan tugasnya tanpa seizin dan 

sepengetahuan Kepala Sekolah dan Yayasan Kartika Jaya.
e. Melawan atau menolak perintah atasan/pimpinan dalam hal ini Kepala 

Sekolah atau Yayasan Kartika Jaya
f. Melakukan perbuatan yang tidak terpuji dan tidak wajar dilakukan oleh 

seorang pendidik.
g. Melakukan penganiayaan terhadap anak didik, sesamanya atau terhadap 

atasan dan keluarganya.
2. Guru, Pegawai Tata Usaha dan Pramubakti sekolah berkewajiban :

a. Setiap hari kecuali hari minggu dan hari libur sudah berada di kantor 
sekolah 30 menit sebelum lonceng masuk dan sudah berada di kelas/
di tempat tugas tepat pada waktunya, khusus untuk pramubakti minimal 
sudah datang 1 jam sebelum lonceng masuk berbunyi

b. Patuh kepada perintah atasan (Kepala Sekolah, Yayasan Kartika Jaya dan 
taat kepada Peraturan dan Tata Tertib Sekolah dan Tata tertib Yayasan 
Kartika Jaya.
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c. Mengisi daftar hadir masuk kerja dan menanda tangani daftar di maksud 
pada setiap hari kerja.

d. Melaksanakan tugas dan kewajiban sesuai fungsi dan tugasnya dengan 
penuh rasa tanggung jawab serta berdisiplin yang baik.

e. Menjaga dan memelihara dengan baik semua barang inventaris sekolah / 
Yayasan Kartika Jaya dan mencegah hal–hal yang tidak diinginkan yang 
merugikan sekolah dan Yayasan Kartika Jaya.

f. Aktif dalam menciptakan dan memelihara ketertiban dan ketentraman 
dalam lingkungan sekolah/Yayasan Kartika Jaya

g. Menghindarkan diri dari semua tindakan kriminal seperti manipulasi, 
pencurian, penggelapan, dan lain – lain.

h. Membantu pengembangan sekolah dan meningkatkan mutu sekolah yang 
bersangkutan.

Pasal 11
Kegiatan-Kegiatan Ekstra Kurikuler

Jika suatu sekolah hendak mengadakan kegiatan–kegiatan ekstra kurikuler antara 
lain karyawisata ke luar kota, Kepala Sekolah wajib meminta persetujuan terlebih 
dahulu kepada Yayasan Kartika Jaya dengan melampirkan rencana perjalanan, 
yang memuat antara lain :
1. Maksud dan tujuan dari kegiatan–kegiatan ekstra kurikuler.
2. Tempat yang akan dituju.
3. Tanggal pemberangkatan dan tanggal tiba kembali.
4. Transportasi yang akan dipakai.
5. Nama–nama murid beserta keluarga yang akan turut.
6. Persetujuan tertulis dari orang tua murid.
7. Nama–nama guru yang memimpin rombongan.
8. Biaya perjalanan.
9. dan lain–lain.

Pasal 12
Tata Tertib Yayasan Kartika Jaya

Kewajiban – kewajiban Kepala Sekolah, Wakil Kepala Sekolah (PKS) Guru, 
Pegawai, dan Pramubakti.
1. Sudah ada di tempat bertugas masing – masing tepat pada waktunya dan 

demikian pula waktu pulang meninggalkan pekerjaan harus sesuai dengan 
Tata Tertib Sekolah.
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2. Mengisi daftar hadir pada waktu masuk kerja dan pada waktu ke luar 
meninggalkan tugas/pekerjaan. Daftar hadir harus diisi sendiri oleh yang 
bersangkutan. Apabila daftar hadir tidak diisi, yang bersangkutan dianggap 
tidak hadir.

3. Mengikuti dan mematuhi semua petunjuk atau instruksi dari atasan. (Kepala 
Sekolah, Pengurus Yayasan Kartika Jaya).

4. Melaksanakan tugas dan kewajiban dengan penuh tanggung jawab dan harus 
selesai pada waktunya.

5. Menjaga serta memelihara dengan baik semua milik Yayasan Kartika Jaya dan 
agar segera melaporkan kepada atasan apabila mengetahui hal – hal yang 
dapat menimbulkan kerugian pada Yayasan

6. Melaporkan kepada pimpinan sekolah, apabila ada perubahan–perubahan 
atas status dirinya misalnya perubahan alamat dan lain sebagainya.

7. Turut aktif dalam penjagaan / pemeliharaan ketertiban dan ketentraman dalam 
lingkungan sekolah.

8. Turut aktif dalam pelaksanaan Tata Tertib sekolah.
9. Dilarang bersikap / bertingkah laku kurang baik/tidak wajar, sehingga dapat 

mencemarkan nama baik sekolah dan Yayasan Kartika Jaya.

Pasal 13
Pelanggaran Terhadap Tata Tertib Yayasan Kartika Jaya
yang Dapat Mengakibatkan Pemutusan Hubungan Kerja

Setiap petugas yang melakukan pelanggaran terhadap tata tertib Yayasan 
pelanggaran hukum atau tindakan yang merugikan Yayasan dapat dikenakan 
sanksi pemutusan hubungan kerja dan dilaksanakan sesuai dengan prosedur. 
Yang di maksud dengan pelanggaran–pelanggaran tersebut antara lain :
1. Melakukan penipuan/pencurian.
2. Melakukan penganiayaan terhadap atasan, keluarga atasan atau sesama 

petugas.
3. Mengajak atasan, keluarga atasan atau sesama petugas untuk melakukan 

kejahatan.

4. Merusak dengan sengaja atau oleh karena kecerobohan, milik Yayasan Kartika 
Jaya.
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5. Mabuk, berjudi, atau berkelahi di tempat kerja.

6. Menghina secara kasar atau mengancam atasan atau teman kerja.

Pasal 14

Pemberian Surat Peringatan

1. Pengurus Yayasan, Kepala Sekolah dapat memberikan surat peringatan lisan 
atau tertulis kepada Petugas yang melakukan pelanggaran terhadap Tata 
Tertib Yayasan Kartika Jaya antara lain :
a. Sering datang terlambat atau pulang sebelum waktunya.
b. Tidak masuk kerja tanpa surat pemberitahuan.
c. Tidak mematuhi perintah atasan.
d. Melalaikan kewajiban.
e. Tidak mampu melakukan pekerjaan.
f. Dan lain sebagainya.

2. Kepada mereka yang melakukan pelanggaran terhadap tata tertib Yayasan 
Kartika Jaya akan diberikan peringatan secara tertulis yaitu:
a. Surat Peringatan ke I.
b. Surat Peringatan ke II.
c. Surat Peringatan ke III.

2. Surat peringatan tidak perlu diberikan menurut urutan–urutannya hal ini 
tergantung dari sifat kesalahan yang dilakukan oleh yang bersangkutan.

3. Apabila ternyata yang bersangkutan masih melakukan pelanggaran maka 
Yayasan Kartika Jaya dapat memutuskan hubungan kerja dan dilakukan 
sesuai dengan prosedur (tanpa pesangon).

Pasal 15

Pemutusan Hubungan Kerja

1. Bagi Kepala Sekolah/Wakil Kepala Sekolah (PKS)/Pegawai dan Pramubakti 
yang melakukan pelanggaran berat atau telah diberikan tiga kali surat 
peringatan maka Yayasan Kartika Jaya dapat memutuskan hubungan kerja / 
memberhentikan dan dilaksanakan sesuai dengan prosedur.

2. Bagi petugas yang akan mengundurkan diri dari sekolah Kartika Jaya 
sebelumnya dapat mengajukan permohonan berhenti secara resmi sekurang– 
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kurangnya 1 (satu) bulan sebelumnya kepada Ketua Yayasan Kartika Jaya. 
Dalam hal yang demikian, Yayasan Kartika Jaya tidak berkewajiban untuk 
memberikan uang pesangon atau jasa berupa apapun.

3. Bagi Guru/Karyawan/Pramubakti tetap yang diberhentikan karena sesuatu hal 
oleh Yayasan Kartika Jaya berhak menerima pesangon sebagai berikut :
a. Masa bakti 5 tahun sampai dengan 10 tahun 3 bulan gaji bersih.
b. Masa bakti 11 tahun sampai dengan 15 tahun 4 bulan gaji bersih.
c. Masa bakti 16 tahun sampai dengan 20 tahun 6 bulan gaji bersih.
d. Masa bakti 20 tahun ke atas 8 bulan gaji bersih.

4. Bagi Guru/Karyawan/Pramubakti tidak tetap diberhentikan karena sesuatu hal 
oleh Yayasan Kartika Jaya berhak menerima pesangon sebagai berikut :
a. Masa bakti 5 tahun sampai dengan 10 tahun 2 bulan gaji bersih.
b. Masa bakti 11 tahun sampai dengan 15 tahun 3 bulan gaji bersih.
c. Masa bakti 16 tahun sampai dengan 20 tahun 5 bulan gaji bersih.
d. Masa bakti 20 tahun ke atas 7 bulan gaji bersih.

Pasal 16

Tugas dan Kewajiban Kepala Sekolah

Selaku Edukator Dan Manajer

1. Membimbing semua guru/petugas kearah kesempurnaan pelaksanaan tugas 
dan bertingkah laku baik di dalam maupun di luar sekolah.

2. Membimbing semua siswa yang ada dalam asuhan sekolahnya.

3. Memimpin dan bertanggung jawab atas pengelolaan tenaga, sarana dan dana 
serta pelaksanaan tata usaha sekolah.

4. Pembinaan personil, yaitu mengadakan supervisi kepada guru dan staf sekolah 
dalam pelaksanaan tugasnya masing–masing.

5. Pelaksanaan kurikulum secara efektif dan efisien.

6. Pelaksanaan administrasi sekolah secara kedinasan.

7. Memberi laporan/data–data sekolah secara periodik dan insidentil kepada 
Kepala Kantor Dinas Pendidikan Nasional Propinsi/Kabupaten/Kotamadya/
Kecamatan dan Pengurus Yayasan Kartika Jaya.
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8. Dalam rangka ujian semester dan UAS. Kegiatan penyiapan bahan – bahan 
ujian dapat dipusatkan di sekretariat Yayasan Kartika Jaya atau dikerjakan di 
Sekolah dengan sepengetahuan Yayasan Kartika Jaya.

Pasal 17

Penutup

1. Apabila ada hal–hal yang belum tercantum dalam peraturan Yayasan ini akan 
diatur kemudian hari dengan memperhatikan perundangan yang berlaku.

2. Peraturan–Peraturan yang dikeluarkan oleh Yayasan Kartika Jaya sebelum 
tanggal tersebut di bawah ini, yang ternyata tidak sesuai dengan isi peraturan 
Yayasan Kartika Jaya, dengan ini tidak berlaku lagi.

3. Peraturan Yayasan ini berlaku mulai tanggal penanda tanganan peraturan 
Yayasan Kartika Jaya.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 16 Desember 2022

Ketua,

Ny. Ana Juniani

Mengetahui,
Ketua Pembina,

Ny. Rahma Setyaningsih
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SURAT PERJANJIAN KERJA

GURU/KARYAWAN

Pada hari ini tanggal …...…... bulan ………………..…………….. tahun …...………

di ……………………….., kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama   : ………………………….…………..…………………….

Jabatan  : Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang ……………….

Alamat   : ………………………….………….…………………….

Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA

Nama   : ………………………….……….……………………….

Tempat/Tgl. Lahir : ………………………….………….…………………….

Pekerjaan  : ………………………….……….……………………….

Alamat   : ………………………….……….……………………….

Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA

Para pihak terlebih dahulu menerangkan sebagai berikut:

1. Bahwa Yayasan Kartika Jaya Cabang ……………………………adalah Yayasan 
yang bergerak dibidang pendidikan/perguruan, berdasarkan Pancasila dan 
Undang – Undang Dasar 1945 yang telah dikukuhkan secara Notariel oleh 
Notaris dengan Akta No. ……. Tanggal ………………, sifat serta status 
perguruan adalah swasta nasional. Tujuan pendidikan selaras dengan tujuan 
pendidikan yang ditetapkan oleh Pemerintah, antara lain turut mencerdaskan 
kehidupan bangsa, membina persatuan, menjunjung tinggi kerukunan antar 
umat beragama dan menciptakan persaudaraan serta kekeluargaan, yang 
untuk selanjutnya dan seterusnya dalam perjanjian ini disebut Yayasan.

2. Bahwa PIHAK PERTAMA bertindak sesuai tugas dan wewenangnya sebagai 
Ketua Yayasan, sebagaimana termaktub dalam Anggaran Dasar Yayasan, 
berwenang untuk membuat dan menandatangani perjanjian dengan pihak lain, 
untuk dan atas nama kepentingan Yayasan, sebagai penyelenggara sekolah 
PAUD, SD, SMP dan SMA/SMK Kartika ………………..



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya134

3. Bahwa dalam rangkaian kegiatan administrasi dan organisasi, setiap guru dan 
pegawai di tingkat PAUD, SD, SMP dan SMA/SMK, merupakan satu kesatuan 
yang tidak terpisahkan.

PASAL 1

1. Tenggang waktu berlakunya perjanjian adalah 1 (satu) tahun pelajaran tmt 
………….. s/d …………….. 20…..

2. Perjanjian ini dapat diperpanjang untuk tahun berikutnya sesuai dengan 
kepentingan operasional pendidikan, dengan ketentuan PIHAK KEDUA 
berkewajiban untuk kembali mengajukan surat permohonan yang bertanggal 
dan dapat diterima oleh PIHAK PERTAMA paling lambat 1 (satu) bulan 
sebelum berakhirnya perjanjian.

3. Dalam hal permohonan PIHAK KEDUA tidak dapat diperpanjang oleh 
Yayasan, maka PIHAK KEDUA tidak berhak menuntut ganti rugi kepada 
PIHAK PERTAMA.

PASAL 2

1. PIHAK KEDUA berjanji dan mengikatkan diri untuk tidak melepaskan tugas 
dan tanggung jawab sebagai Guru dan Pegawai sebelum akhir tahun pelajaran.

2. PIHAK KEDUA disamping tugas dan tanggung jawab sebagaimana dimaksud 
ayat (1), dengan ini berjanji akan mengikatkan diri untuk mematuhi dan 
melaksanakan keputusan dan atau ketentuan – ketentuan yang digariskan 
oleh Yayasan dan Kepala Sekolah, baik yang sudah ada maupun yang akan 
ada di kemudian hari.

3. PIHAK KEDUA mempunyai kewajiban menjalankan tugas yang diberikan 
Kepala Sekolah dengan sebaik – baiknya dan penuh rasa tanggung jawab, 
patuh dan taat terhadap peraturan dan tata tertib Guru dan Pegawai di Sekolah, 
patuh dan taat kepada perintah Kepala Sekolah yang berhubungan dengan 
Sekolah.

PASAL 3

Dalam hal PIHAK KEDUA lalai dalam memenuhi kewajibannya tersebut 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2, maka PIHAK PERTAMA berwenang untuk 
mengambil tindakan tegas berupa tindakan admisitratif hingga pemberhentian 
sebelum berakhir perjanjian ini terhadap PIHAK KEDUA.
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PASAL 4

PIHAK PERTAMA bertanggung jawab dan berkewajiban untuk membayar gaji/
honor setiap bulan yang akan ditetapkan dalam peraturan khusus.

PASAL 5

Pada pokoknya perjanjian ini adalah tunduk kepada keputusan dan ketentuan dari 
Yayasan, sepanjang tidak ditentukan lain berdasarkan ketentuan hukum yang 
berlaku, dan untuk itu segala sesuatu yang tidak diatur dalam perjanjian ini akan 
diatur lebih lanjut sesuai dengan peraturan perundang – undangan yang berlaku.

Demikian perjanjian ini dibuat dalam dua rangkap, satu rangkap untuk PIHAK 
PERTAMA dan satu rangkap untuk PIHAK KEDUA yang masing – masing 
mempunyai kekuatan hukum yang sama serta ditanda tangani oleh kedua belah 
pihak dengan disaksikan oleh 2 (dua) orang saksi.
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PERJANJIAN KERJA

Pada hari ini tanggal ……... bulan ………………………….. tahun ……………….   
di ……………………….., kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama   : ………………………….…………..…………………….

Jabatan  : Ketua Yayasan Kartika Jaya Cabang ……………….

Alamat   : ………………………….………….…………………….

Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA

Nama   : ………………………….……….……………………….

Tempat/Tgl. Lahir : ………………………….………….…………………….

Pendidikan/Jurusan : ………………………….………….…………………….

Guru Bidang Studi : ………………………….……….……………………….

Alamat   : ………………………….……….……………………….

Selanjutnya disebut PIHAK KEDUA

Kedua belah pihak bersepakat mengadakan perjanjian kerja yang isinya diatur 
sesuai dengan pasal – pasal di bawah ini.

PASAL 1

PIHAK PERTAMA memberikan pekerjaan kepada PIHAK KEDUA sebagai 
tenaga pendidik (Guru) / karyawan di PAUD/SD/SMP/SMU/SMK KARTIKA 
………………….. Jalan ……………………………………………..

PASAL 2

PIHAK KEDUA mempunyai kewajiban:

1. Menjalankan tugas yang diberikan Kepala Sekolah dengan sebaik – baiknya 
dan penuh rasa tanggung jawab.

2. Patuh dan taat terhadap peraturan dan tata tertib guru di sekolahnya masing – 
masing.

3. Patuh dan taat kepada perintah Kepala Sekolah.
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PASAL 3

PIHAK PERTAMA memberikan kompensasi atas pekerjaan PIHAK KEDUA 
berupa:

a. Honor mengajar.

b. Tunjangan beras.

PASAL 4

Perjanjian kerja ini berlaku untuk jangka waktu 1 (satu) tahun pelajaran 20..…/20….. 
Setelah lewat batas waktu tersebut diatas, maka perjanjian kerja ini tidak berlaku 
lagi atau hubungan kerja antara PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA tidak ada 
lagi.

PASAL 5

PIHAK PERTAMA dapat memutuskan hubungan kerja secara sepihak sebelum 
jangka waktu 1 (satu) tahun pelajaran bila PIHAK KEDUA melakukan kelalaian 
dan pelanggaran atas kewajibannya berdasarkan laporan Kepala Sekolah kepada 
PIHAK PERTAMA, dan tidak diberikan kompensasi apapun kepada PIHAK 
KEDUA.

PASAL 6

Perpanjangan hubungan kerja dapat dilakukan lagi atau diperbaharui dengan 
ketentuan apabila dianggap perlu oleh PIHAK PERTAMA setelah mendapat 
rekomendasi dari Kepala Sekolah.

Demikianlah surat perjanjian ini dibuat dengan sebenar benarnya dan dengan itikad 
baik, kemudian ditanda tangani di atas materai secukupnya tanda persetujuan 
kedua belah pihak.

       
……….....,……........………………..

 Pihak Kedua             Pihak Pertama

(…………………………….)             (…………………………….)
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PENDAHULUAN
Umum

Untuk menunjuk identitas Organisasi Yayasan Kartika Jaya milik Persit Kartika 
Chandra Kirana diperlukan Atribut Yayasan Kartika Jaya.
Tujuan

Ketentuan ini bertujuan untuk menyeragamkan dan menertibkan penggunaan 
atribut di lingkungan Yayasan Kartika Jaya.
Dasar

1. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya.
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 11 tahun 2020 

tanggal 28 Januari 2020, tentang pakaian seragam bagi ASN dan pakaian 
seragam PPPK.

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 50 tahun 2022 tanggal 7 
September 2022,  tentang pakaian seragam sekolah bagi peserta didik jenjang 
pendidikan dasar dan pendidikan menengah.

Pengelolaan Atribut

Yang di maksud dengan Atribut Yayasan Kartika Jaya adalah tanda kelengkapan 
sebagai identitas dalam melaksanakan kegiatan Yayasan Kartika Jaya terdiri atas
1. Lambang.
2. Vandel dan Mastaka.
3. Plakat.
4. Kenang-kenangan.
5. Pin.
6. Papan nama kantor dan sekolah serta usaha kegiatan lain.
7. Bendera Olah Raga.
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8. Pakaian seragam.
9. Lagu.
10. Cap dan Cap kecil (Cap kantor, sekolah).
11. Tanda penghargaan.
12. Naskah – naskah.

PENJELASAN
1. Lambang

a. Maksud

Lambang Yayasan Kartika Jaya di maksudkan adalah untuk menggambarkan 
cita-cita dan tujuan didirikannya Yayasan Kartika Jaya.

b. Visual

1)  Buku terbuka menyangga bunga Wijaya Kusuma.
2)  Pancaran Sinar.
3)  Pita bertuliskan Kartika Jaya.

c. Makna

1) Bunga Wijaya Kusuma memberikan makna keterkaitan antara Yayasan 
Kartika Jaya dengan Persit Kartika Chandra Kirana untuk perjuangan 
Yayasan Kartika Jaya.

2) Buku terbuka melambangkan salah satu kegiatan Yayasan Kartika 
Jaya di bidan pendidikan, juga melambangkan keterbukaan dan daya 
akomodatif Yayasan Kartika Jaya dalam menyesuaikan diri dengan 
kemajuan zaman.

3) Pancar sinar yang tergambar pada bidang di antara bunga dan buku 
melambangkan kegiatan Yayasan Kartika Jaya dalam bidang Sosial, 
bidang Kemanusiaan dan bidang Keagamaan.

4) Pita bertuliskan Kartika Jaya, membentuk kurva (lengkung) memberikan 
makna inovasi dalam mencapai cita-cita luhur selaras dengan maksud 
dan tujuan di dirikannya Yayasan Kartika Jaya.

5) Warna
Hijau tua artinya  : Doa harapan dan kepercayaan.
Hijau muda artinya  : Pertumbuhan.

 Merah artinya : Semangat.
 Putih artinya : Kesucian tanpa pamrih.
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d. Arti Keseluruhan

Dengan niat suci dan semangat yang tak kunjung padam, Yayasan Kartika 
Jaya bertekad senantiasa mengembangkan dirinya untuk mencapai cita - cita 
dalam kerangka perjuangan Persit Kartika Chandra Kirana melalui kegiatan 
bidang Pendidikan, Sosial, Kemanusiaan dan Keagamaan.

e. Penggunaan

 Lambang Yayasan Kartika Jaya digunakan pada:
1) Papan nama kantor, sekolah, papan kegiatan lain dan dipasang pada 

mimbar.
2) Surat resmi organisasi dan buku yang dikeluarkan oleh Yayasan Kartika 

Jaya.
3) Vandel.
4) Plakat dan kenang-kenangan lain yang dikeluarkan oleh Yayasan 

Kartika Jaya.
5) Lencana.
6) Tanda penghargaan dan piagam penghargaan.
7) Seragam pengurus, tenaga pendidik dan peserta didik.
8) Bendera Olah Raga
9) Kenang-kenangan cinderamata lainnya dalam bentuk apapun misal: 

cincin, jam dinding, payung, piring kenangan, gelas, taplak atau alas, 
map, dan lain-lain.

10) Surat-surat dan blangko yang dipakai oleh penyelenggara bidang sosial 
bidang kemanusiaan dan bidang keagamaan di lingkungan Yayasan 
Kartika Jaya.

f. Contoh lampiran 1

2.  Vandel

a.   Vandel Yayasan Kartika Jaya
1) Tempat  :  Berada   di   tingkat   Yayasan   Kartika  

Jaya  Pusat,  Cabang dan Koordinator.
2) Bentuk  :  Segi lima.
3) Warna  :   Hijau muda.
4) Ukuran
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a) Tingkat Pusat
• Lebar    : 52 cm.
• Panjang sisi   : 57 cm.
• Panjang tengah  : 68 cm.

b) Tingkat Cabang
• Lebar    : 48 cm.
• Panjang sisi   : 55 cm.
• Panjang tengah  : 66 cm.

c) Tingkat Koordinator
• Lebar    : 35 cm.
• Panjang sisi   : 40 cm.
• Panjang tengah  : 50 cm.

5) Bahan  : Dibuat dari kain bludru, kain sutra dan 
benang.

6) Gambar  :  Bagian depan ditengah tergambar lambang 
Yayasan Kartika Jaya

7) Jumbai  :  Berwarna   kuning   emas   dengan   ukuran  
panjang 14,5 cm.

8) Rumbai  :  Berwarna kuning emas dengan ukuran 7 
cm.

9) Contoh pada lampiran 2a1, 2a2, dan 2a3
10) Kelengkapan

a)  Mastaka 

Terbuat dari logam berwarna emas, berwujud :
(1) Kuntum Wijaya Kusuma melambangkan perjuangan Yayasan 

Kartika Jaya dalam tiga bidang yaitu bidang sosial, bidang 
kemanusiaan dan bidang keagamaan.

(2) Pancaran sinar melambangkan semangat yang melandasi 
kegiatan Yayasan Kartika Jaya

(3) Tulisan Masa Dwara Dwara Chandra yang artinya:
•	 Masa    = 6
•	 Dwara   = 9
•	 Dwara   = 9
•	 Chandra   = 1
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(4) Menandai tahun peleburan Yayasan-Yayasan di bawah Persit 
Kartika Chandra Kirana PG, PD, PCBS menjadi satu wadah di 
bawah naungan Yayasan Kartika Jaya.

(5) Ukuran tinggi
	 •	 Pusat   : 20 cm.
	 •	 Cabang  : 17 cm.
	 •	 Koordinator  : 13 cm.
(6) Contoh pada lampiran 2a4, 2a5 dan 2a6

b) Tiang dan Penyangga 
 Terbuat dari kayu berwarna coklat (diplitur) dengan ukuran sebagai 

berikut :
(1) Yayasan Kartika Jaya Pusat
	 •	 Tinggi tiang keseluruhan    : 180 cm.
	 •	 Penampang tiang     : 3 cm.
	 •	 Tinggi tali gantungan dari dasar mastaka 
  ke batang vandel     : 17 cm.
(2) Cabang
	 •	 Tinggi tiang keseluruhan    : 160 cm.
	 •	 Penampang tiang     : 3 cm.
	 •	 Tinggi tali gantungan dari dasar mastaka 
  ke batang vandel     : 17 cm.
(3) Koordinator
	 •	 Tinggi tiang keseluruhan    : 150 cm.
	 •	 Penampang tiang     : 3 cm.
	 •	 Tinggi tali gantungan dari dasar mastaka 
  ke batang vandel     : 17 cm.

c) Selubung Vandel 
 Terbuat dari kain putih dan disesuaikan dengan ukuran vandel.

11) Wewenang pembuatannya
a. Demi keseragaman, vandal dibuat oleh Yayasan Kartika Jaya Pusat.
b. Tiang dan penyangga dibuat oleh masing-masing tingkat 

kepengurusan sesuai dengan ukuran yang telah ditentukan.
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12) Penggunaan pada:
a. Upacara serah terima jabatan dan pemberhentian serta pengangkatan 

dalam jabatan Pimpinan Pusat, Cabang dan Koordinator.
b. Rapat pengurus yang diselenggarakan dalam rangka pengangkatan 

dari dan pemberhentian dalam jabatan ketua tingkat kepengurusan.
c. Pelaksanaan Rapat Kerja Pusat.
d. Upacara serah terima jabatan, pemberhentian serta pengangkatan 

dalam jabatan pembantu Pimpinan atau anggota pengurus lainnya 
ditingkat Pusat, Cabang dan Koordinator.

e. Upacara pembentukan dan penghapusan tingkat kepengurusan.
f. Upacara pelimpahan dan alih status atau perubahan tingkat 

kepengurusan serta pelimpahan sekolah, gedung dan lainnya.
13) Penyimpanan 

Vandel disimpan di ruang ketua.

b.  Vandel Lembaga Pendidikan

1) Tingkat : Perguruan Tinggi, SMK, SMA, SMP, SD  
dan PAUD

2) Bentuk   : Segi lima
3) Warna   : Hijau muda (terang)
4) Bahan   : Bludru
5) Ukuran
	 •	 Lebar   : 48 cm
	 •	 Panjang sisi  : 55 cm
	 •	 Panjang tengah : 66 cm
6) Gambar

a) Pada bagian depan di tengah tergambar lambang Yayasan Kartika 
Jaya

b) Pada bagian atas lambang tertulis IKIP Siliwangi
7) Jumbai   : Berwarna kuning dengan ukuran 7 cm
8) Rumbai   : Berwarna kuning dengan ukuran 7 cm
9) Kelengkapan 
 Tiang penyangga terbuat dari kayu berwarna coklat (diplitur) dengan 

ukuran:
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	 •	 Tinggi tiang keseluruhan    : 150 cm.
	 •	 Penampang tiang      : 2,5 cm.
	 •	 Tinggi tali gantungan dari dasar buntalan ke tiang
   atas ke batang vandel     : 12,5 cm.
10) Wewenang pembuatan Untuk keseragaman, vandel di buat oleh 

Yayasan Kartika Jaya Pusat, tiang dan penyangga dibuat oleh masing 
- masing tingkat kepengurusan.

11) Penggunaan Sebagai tanda pengenal Perguruan Tinggi dilingkungan 
Yayasan Kartika Jaya.

12) Penyimpanan vandel disimpan di ruang Rektor / Kepala sekolah.
13) Contoh pada lampiran 2b, 2b1, 2b2, 2b3, 2b4 dan 2b5.

3.  Plakat

a. Bentuk :  Tidak ditentukan.
b. Warna dasar  :  Sesuai dengan keperluan.
c. Ukuran  :  Sesuai keperluan.
d. Bahan  :  Tidak ditentukan.
e. Gambar  :  Bagian   depan   tengah   ditempelkan  lambang  

Yayasan  Kartika  Jaya.
f. Pembuatan  : Oleh masing-masing tingkat kepengurusan 

setempat.
g. Penggunaan  :  Sebagai  cinderamata  dan tanda terima kasih 

dari Ketua Yayasan Kartika Jaya kepada mereka 
yang berjasa kepada Yayasan Kartika  Jaya.

h. Penempatan di tempat yang tidak mengurangi arti plakat.
i. Contoh pada lampiran 3.

4.  Kenang-kenangan

a. Bentuk  :  Tidak ditentukan.
b. Warna :  Sesuai keperluan.
c. Ukuran :  Sesuai keperluan.
d. Bahan :  Tidak ditentukan.
e. Gambar  :  Bagian depan kenang-kenangan terdapat 

lambang Yayasan Kartika Jaya.
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f. Pembuatan oleh Yayasan Kartika Jaya semua tingkat kepengurusan.
g. Penggunaan sebagai cinderamata dan tanda terima kasih dari Yayasan 

Kartika Jaya di semua tingkat kepengurusan kepada yang berjasa kepada 
Yayasan Kartika Jaya.

5.  Pin

a. Bentuk   : Lonjong.
b. Ukuran   : Panjang 3,5 cm, Lebar 3 cm.
c. Bahan   : Logam.
d. Gambar  : Di tengah tergambar lambang 

Yayasan Kartika  Jaya.
e. Warna :

1) Daun bunga Wijaya Kusuma  : Hijau tua.
2) Bunga Wijaya Kusuma   : Putih.
3) Pancaran sinar    : Kuning emas.
4) Buku     : Putih.
5) Pita     : Merah cabe.
6) Tulisan     : Kuning emas.

f. Pembuatan oleh Yayasan Kartika Jaya Pusat.
g. Penggunaan pin dipakai sebagai tanda pengenal pengurus Yayasan Kartika 

Jaya pada waktu memakai seragam resmi, seragam upacara dan seragam 
harian, dikenakan pada kerah bawah kiri.

h. Contoh pada lampiran 5.

6.  Papan nama

a.  Papan nama Yayasan Kartika Jaya

1) Umum Ukuran papan nama Yayasan Kartika Jaya sama dengan dari 
papan nama kantor Persit Kartika Chandra Kirana yang disesuaikan 
besar kecilnya bangunan dengan perbandingan panjang lebar=4:3, 
dengan ukuran terbesar panjang 200 cm dan lebar 150 cm :

 a) Tingkat pusat   : 200 cm x 150 cm
  b) Tingkat cabang  : 180 cm x 135 cm

 c) Tingkat koordinator : 160 cm x 120 cm
2) Bentuk persegi panjang.
3) Tinggi tiang papan disesuaikan.
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4) Lambang dicantumkan pada bagian tengah atas papan nama dengan 
ukuran 1/5 dari panjang papan, kali 1/3 papan.

5) Warna dan bentuk huruf sebagai berikut :
a) Warna dasar putih
b) Warna huruf hitam
c) Ditulis dengan huruf cetak (huruf capital)
d) Nama tingkat kepengurusan dan alamat kantor ditulis menggunakan 

huruf cetak dengan ukuran yang lebih kecil daripada tulisan Yayasan.
e) Nama Yayasan tingkat kepengurusan dan alamat disusun tidak 

melebihi 6 baris.
6) Mencantumkan pada papan nama

a) Lambang Yayasan Kartika Jaya.
b) Nama Yayasan Kartika Jaya.
c) Tingkat kepengurusan.
d) Alamat dan nomor telepon Yayasan.

7) Contoh pada lampiran 6a1, 6a2, dan 6a3.

b.  Papan nama / Name tag

Nama di dada sebelah kanan dengan ukuran sebagai berikut :
a) Panjang   : 8 cm.
b) Lebar   : 2 cm.
c) Dasar   : Hitam tanpa lambang atau logo, tepi dasar 

warna kuning emas.
d) Tulisan (huruf)  : Kuning emas.
e) Tulisan nama sesuai yang tercantum di KTP.
f) Digunakan pada saat menggunakan seragam  : PSH, PSU dan PSL
g) Pengadaan papan nama dada seragam diserahkan kepada tingkat 

kepengurusan masing-masing.
h) Contoh pada lampiran 6b.

c. Papan nama sekolah

1) Umum
 Papan nama sekolah untuk tingkat PAUD, SD, SLTP, SMU dan SMK 

disesuaikan dengan surat edaran dari Kemendikbudristek Nomor: 
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6 tahun 2021 tanggal 4 Mei 2021, tentang penggunaan lambang, 
nomenklatur Kemendikbudristek.

2) Bentuk persegi empat.
3) Tinggi tiang papan disesuaikan.
4) Lambang Yayasan Kartika Jaya tertera pada bagian sudut kiri atas 

papan nama.
5) Warna, bentuk huruf dan tulisan sama sama dengan papan nama 

kantor Yayasan Kartika Jaya, tulisan papan nama tidak melebihi 8 
baris.

6) Batas ukuran terbesar 200 cm x 150 cm
7) Mencantumkan :

a) Lambang Yayasan.
b) Nama Yayasan.
c) Tingkat kepengurusan.
d) Tingkat pendidikan.
e) Nama sekolah.
f) Jenjang akreditasi.
g) Alamat.

8) Contoh pada lampiran 6c1, 6c2, dan 6c3

c. Papan nama Rumah Sakit, sekolah ketrampilan dan usaha lainnya

1) Umum
 Papan nama rumah sakit, sekolah ketrampilan dan usaha lainnya sama 

dengan papan nama kantor Yayasan Kartika Jaya dengan ukuran 
terbesar 200 cm x 150 cm.

2) Bentuk persegi panjang.
3) Tinggi tiang papan disesuaikan.
4) Lambang Yayasan Kartika Jaya tertera pada bagian sudut kiri atas 

papan nama.
5) Warna, bentuk huruf dan tulisan sama dengan papan nama kantor 

Yayasan Kartika Jaya, tulisan papan nama tidak melebihi 7 baris.
6) Mencantumkan :

a) Lambang Yayasan.
b) Nama Yayasan.
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c) Tingkat kepengurusan.
d) Jenis usaha.
e) Nama rumah sakit, sekolah ketrampilan dan usaha lainnya.
f) Alamat dan nomor telepon.
7) Contoh pada lampiran 6d1 dan 6d2.

7. Bendera Olah raga

a. Bentuk empat persegi panjang (panjang : lebar = 3:2)
b. Isi sebagai berikut:

1) Di sudut kiri tergambar lambang Yayasan Kartika Jaya.
2) Pada kedua muka tergambar lingkaran berkait dengan nyala api 

diatas sebuah obor yang berukir dan berkelompok.
3) Di bawah lambang olah raga tertulis nama sekolah.

c. Warna dasar hijau, lingkaran saling terkait berwarna biru, kuning dan 
hijau.

d. Ukuran bendera olah raga untuk sekolah berukuran panjang : lebar = 
165 cm : 110 cm

e. Bahan kain teteron.
f. Tinggi tiang disesuaikan dengan tiang bendera yang lain.
g. Wewenang pembuatan diserahkan oleh cabang masing-masing.
h. Penggunaan:

1) Pada waktu mengikuti pertandingan olah raga yang diadakan oleh 
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan serta pemerintah daerah 
setempat.

2) Pada pertandingan olah raga antar sekolah.
i. Makna bendera olah raga.

1) Api yang menjilat keatas bermakna : Penyuluhan atau pem-
     bimbing Menuju 
     ketinggian.
2) Lima lidah api berwarna bermakna  :  Lima sila
3) Warna merah, kuning bermakna  : Semangat
4) Obor bermakna :  Wadah atau tempat
5) Warna putih dari obor bermakna  :  Kejujuran
6) Lingkaran kecil berjajar bermakna  : Tekad yang terus
     menerus
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7) Kelompok bunga teratai bermakna  : Kemenangan
8) Tiga lingkaran yang terletak di bawah 
  kepala obor bermakna :  Kebulatan tekad berlatih
    dan berbakti.
9) Tiga lingkaran bersambung bermakna  :  Ciri khas olah raga.
10) Biru bermakna  :  Setia dan taat mematuhi
    peraturan.
11) Kuning bermakna  :  Daya dan kejujuran.
12) Hijau bermakna  :  Kesehatan jasmani dan
    rohani.

j. Contoh pada lampiran 7.

8. Pakaian seragam.

Pakaian seragam Yayasan Kartika Jaya terdiri atas :
a. Pakaian Seragam Resmi (PSR)

1) Bentuk dan warna
a) Pakaian seragam resmi Yayasan Kartika Jaya terdiri atas kain 

batik coklat berwiru dan berkebaya pendek warna hijau pupus 
(polos) berkutu baru dengan lapisan bahan yang sewarna.

b) Kutubaru tidak terlalu rendah, dengan model bagian atas rata 
dan bawah runcing dengan kancing jepret.

c) Penutup pinggang hitam agar supaya stagen risleting tidak 
kelihatan atau dapat memakai long torso hitam.

d) Untuk pakaian Muslim, tutup kepala (Jilbab) dan kerudung 
warna hijau pupus sewarna dengan kebaya.

2) Perlengkapan
a) Tas hitam polos bukan beludru dengan tali pendek dari bahan 

warna yang sama.
b) Selop hitam polos, bukan beludru, bertumit maksimum tinggi 

7 cm ujung depan terbuka, bagi busana muslim boleh slop 
tertutup.

c) Perhiasan hanya diperbolehkan jam tangan sederhana,cincin, 
subang sederhana.
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d) Sanggul jawa dengan tusuk konde polos warna hitam atau dari 
tanduk.

e) Pin Yayasan disematkan pada lipatan kebaya sebelah kiri 
sejajar dengan kutu baru.

3) Penggunaan
a) Acara serah terima jabatan Pembina (Ketua Umum Persit 

Kartika Chandra Kirana).
b) HUT Persit Kartika Chandra Kirana.
c) Undangan lain yang harus menyesuaikan pakaian.

4) Contoh PSR lampiran 8a1.
5) Contoh PSR Muslim lampiran 8a2.

b. Pakaian Seragam Upacara (PSU)

1) Bentuk dan warna
a) Seragam upacara terdiri dari : blus dalam, jas dan rok.
b) Warna blus dalam, bermotif kecil-kecil dengan krah serong 

dibentuk pita.
c) Warna jas dan rok : coklat muda.
d) Bentuk jas:

(1) Model princess depan dan belakang, saku dalam pakai 
tutup.

(2) Kancing bundar gepeng garis tengah 2 cm berwarna sesuai 
bahan berjumlah 4 biji.

(3) Lubang kancing bobok (melintang) berjumlah 4 biji.
(4) Panjang 5 cm dibawah pinggul.
(5) Kelim blus 4 cm.
(6) Lebar kerah lengan 8 cm.
(7) Lebar kerah bagian depan 7 cm.

2) Rok bagian depan
a) memakai kupnat kanan kiri.
b) panjang rok 8 cm – 10 cm di bawah lutut.
c) kelimrok 5 cm.

3) Rok bagian belakang
a) Memakai lipit hadap tertutup dimulai dari setengah paha.
b) Lebar rok disesuaikan.
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c) Letak resleting ditengah belakang.
4) Perlengkapan seragam upacara dan seragam kerja.

a) Tas hitam polos, boleh tali panjang atau pendek.
b) Sepatu tertutup berwarna hitam.
c) Perhiasan yang digunakan hanya jam tangan sederhana, 

cincin, subang sederhana.
d) Pin Yayasan Kartika Jaya disematkan pada bagian kerah 

bawah sebelah kiri.
5) Papan Nama / Name Tag.
6) Penggunaan

a) Pada upacara serah terima jabatan pemimpin (kecuali 
Ketua Umum Persit Kartika Chandra Kirana selaku Pembina 
Yayasan Kartika Jaya).

b) Pada acara ziarah ke TMP dalam rangka HUT Persit Kartika 
Chandra Kirana.

c) Pada acara pembukaan dan penutupan rapat kerja 
Yayasan.

7) Contoh PSU pada lampiran 8b1.
8) Contoh PSU Muslim lampiran 8b2. 

c.  Pakaian Seragam Harian (PSH)

1) Pakaian seragam harian terdiri dari rok, blus lengan panjang dengan 
krah berpita dan menggunakan rompi.

2) Warna rompi sama dengan warna rok.
3) Blus dan rok sama dengan blus dan rok PSU.
4) Penggunaan.

a) Pada acara kegiatan Yayasan.
b) Pada acara rakor dan raker.
c) Pada kunjungan kerja ketua tingkat kepengurusan.

5) Contoh PSH pada pada lampiran 8c1.
6) Contoh PSH Muslim lampiran 8c2.

d.  Pakaian Seragam Hamil

1) Bentuk dan warna
a) Seragam hamil terdiri dari : Blus dan rok.
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b) Warna blus dan rok  : Coklat muda.
c) Model blus bagian depan ada lipit hadap tertutup kiri dan kanan.
d) Lubang kancing bobok sebanyak 4 biji.
e) Panjang blus 5 cm di bawah pinggul.
f) Klim blus 4 cm.

2) Rok bagian depan
a) Memakai kupnat kanan dan kiri
b) Panjang rok 8 cm – 10 cm dibawah lutut
c) Klim rok 5 cm

3) Rok bagian belakang
a) Memakai lipit hadap tertutup di mulai dari setengah paha.
b) Lebar rok disesuaikan
c) Letak resleting di tengah belakang

4) Perlengkapan sama dengan Pakaian Seragam Harian.
5) Contoh pakaian Seragam Hamil pada lampiran 8d1.
6) Contoh pakaian Seragam Hamil Muslim pada lampiran 8d2.

e.  Pakaian Seragam Lapangan

1) Pakaian Seragam Lapangan terdiri dari celana panjang, blus lengan 
panjang dengan krah berpita dan menggunakan rompi.

2) Warna rompi sama dengan celana
3) Penggunaan

a) Acara kunjungan ke daerah – daerah sesuai dengan situasi dan 
kondisi

b) Acara bakti sosial
c) Sesuai dengan undangan

4) Contoh Pakaian Seragam Lapangan (PSL) pada lampiran 8e1.
5) Contoh Pakaian Seragam Lapangan Muslim (PSL Muslim) pada 

lampiran 8e2.
f.  Pakaian Seragam Olah Raga

1) Bahan kaos warna hijau lemon, lengan panjang, dan logo Yayasan 
Kartika Jaya di dada sebelah kiri.

2) Celana panjang hitam menggunakan celana olah raga Persit 
Chandra Kirana.
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3) Pakaian olah raga berjilbab menggunakan jilbab warna hijau lime, 
berlogo Yayasan di kiri atas.

4) Sepatu warna hitam.
5) Pengadaan kaos olah raga di Yayasan Pusat.
6) Lihat contoh gambaran lampiran 8f1, 8f2

g.   Pakaian Muslim PSU dan PSH

 Warna tutup kepala (jilbab) dan kerudung sama dengan warna rok 
(coklat muda).

h.  Pengadaan  bahan   Pakaian  Seragam   Upacara,  Seragam  Resmi,  
Seragam Hamil  dan  Seragam Lapangan  oleh  Yayasan  Kartika Jaya  
Pusat.

i.  Pakaian seragam sekolah.

1) Pakaian seragam sekolah PAUD, SD, SLTP, SMU dan SMK sesuai 
dengan Peraturan Menteri Pendidikan Kebudayaan ristek Nomor 50 
tahun 2022 tanggal 7 September 2022,  tentang pakaian seragam 
sekolah bagi peserta didik jenjang pendidikan dasar dan pendidikan 
menengah sebagai pedoman bagi PAUD, SD, SLTP, dan SMU 
dalam lingkungan Pembinaan Direktorat Jenderal Pendidikan Dasar 
dan Menengah, gambar dan contoh tercantum dalam lampiran 8i1, 
8i2, 8i3 dan 8i4.

2) Pakaian seragam tambahan atau batik
a) Pakaian seragam batik PAUD, SD, SLTP, SMU dan SMK 

menggunakan batik dikeluarkan oleh Yayasan Kartika Jaya 
Pusat

b) Untuk bahan, model dan pengadaan seragam tambahan dari 
Yayasan Kartika Jaya Pusat.

c) Pakaian seragam penggunaannya menyesuaikan daerah 
masing masing.

d) Model seperti contoh lampiran 8h5.
3) Pakaian seragam olah raga

a) Bahan, model dan pengadaan diserahkan pada masing-masing 
tingkat kepengurusan.

b) Pakaian seragam olah raga dikenakan untuk tingkat PAUD, SD, 
SLTP, SMU dan SMK.
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j.  Pakaian seragam guru

 Pakaian seragam guru terdiri atas pakaian seragam resmi dan pakaian 
seragam harian dengan menyesuaikan Peraturan Menteri Dalam 
Negeri.
1) Pakaian Seragam resmi

a) Pengadaan bahan/kain
(1) Pengadaan bahan/kain dan model serta perlengkapan 

diserahkan kepada masing-masing tingkat kepengurusan.
(2) Warna dan motif Bawah : Polos. Atas : Batik berwarna 

muda ciri khas daerah masing-masing.
b) Perlengkapan sepatu dengan model tertutup dan peci berwarna 

hitam, ikat pinggang dari bahan yang sama serta papan nama 
dada.

c) Penggunaan dipakai pada hari Senin dan upacara resmi.
d) Berlaku untuk guru dan karyawan sekolah.
e) Model seperti contoh pada lampiran 8j1 dan 8j2.

2) Seragam harian
a) Bahan, model, warna, pengadaan

(1) Bahan  : Diserahkan kepada masing-masing tingkat 
      kepengurusan.
(2) Model  : Safari.
(3) Warna  : Bebas.
(4) Pengadaan  : Diserahkan kepada masing-masing tingkat 
      kepengurusan.

b) Perlengkapan Sepatu dengan model tertutup dan warna bebas.
c) Penggunaan dipakai pada hari Jumat dan Sabtu.
d) Berlaku untuk semua guru Yayasan Kartika Jaya
e) Gambar dan contoh tercantum pada lampiran 8j3 dan 8i4.

3) Seragam Batik
a) Untuk bahan, model dan pengadaan dari Yayasan Kartika Jaya 

Pusat.
b) Pemakaian seragam penggunaannya menyesuaikan daerah 

masing-masing.
c) Model seperti contoh lampiran 8j5.
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k. Pakaian seragam sekolah Muslim 

     Memakai kerudung (Jilbab) warna putih.

l. Pakaian seragam guru Muslim 

     Memakai kerudung (Jilbab) warna hitam.

9. Lagu

a. Hymne Yayasan Kartika Jaya

1) Syair gubahan : Lutfi Dian Wahyuni G.
2) Lagu ciptaan : Lutfi Dian Wahyuni G.
3) Nama Hymne Yayasan Kartika Jaya
4) Nada A
5) Irama 5/8
6) Hymne Yayasan Kartika Jaya digunakan pada :

a) Acara kegiatan wisuda sekolah.
b) Serah terima jabatan apabila dilaksanakan sendiri, tidak 

digabung dengan Persit.
7) Contoh lagu lampiran 9a

b. Mars Yayasan Kartika Jaya

1) Syair gubahan  : Lutfi Dian Wahyuni G.
2) Lagu ciptaan  : Lutfi Dian Wahyuni G.
3) Nama lagu  : Mars Yayasan Kartika Jaya
4) Nada  Do = C
5) Not ¼ = 110
6) Mars Yayasan Kartika Jaya digunakan pada :

a) Acara kegiatan wisuda di Sekolah
b) Serah terima jabatan apabila dilaksanakan, tidak dengan Persit.

7) Contoh lagu lampiran 9b.

c. Mars Taman Kanak-kanak
1) Syair gubahan  : Sancaya HR.
2) Lagu ciptaan  : Sancaya HR.
3) Nama Mars TK Yayasan Kartika Jaya.
4) Nada C = do.
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5) Irama 4/4 con brio (bersemangat).
6) Mars TK Persit Kartika Chandra Kirana digunakan pada :

1) Acara kegiatan kegiatan sekolah.
2) Hari ulang tahun sekolah.

d. Untuk tingkat SD, SLTP, dan SLTA lagu Mars dan himne diserahkan 
ke masing-masing cabang Yayasan Kartika Jaya

e. Contoh lagu lampiran 9c.

10. Cap

a. Cap Yayasan Kartika Jaya, terdiri atas cap Ketua dan Cap 
Sekretaris

1) Bentuk lonjong.
2) Ukuran :

a) Garis tengah lingkaran luar 4,75 cm.
b) Garis tengah lingkaran dalam 3,25 cm.
c) Dua garis mendatar pada lingkaran dalam 0,5 cm.

3) Tulisan mencantumkan
a) Yayasan Kartika Jaya.
b) Nama tingkat kepengurusan : Pengurus Pusat, Cabang dan 

Koordinator
c) Kota atau tempat Yayasan berada.

4) Pengadaan cap cabang dibuat oleh Yayasan Kartika Jaya Pusat, 
sedangkan untuk tingkat Koordinator oleh Yayasan Kartika Jaya 
Cabang.

5) Cap Sekretaris hanya untuk tingkat Pusat dan Cabang, digunakan 
pada salinan dan petikan surat keputusan Ketua Pembina Yayasan 
Kartika Jaya Pusat dan Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya 
Cabang.

6) Contoh pada lampiran 10a1, 10a2, dan 10a3.

a. Cap sekolah

1) Cap sekolah untuk tingkat sekolah SD, SLTP, SMU dan SMK 
disesuaikan dengan Peraturan Sekjen Kemendikbud Nomor 23 
tahun 2020 tanggal 28 Desember 2020, tentang spesifik tehnis, 
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bentuk dan tata cara pengesahan ijazah pendidikan dasar dan 
pendidikan menengah pada lampiran halaman 18 point 15.

2) Bentuk disesuaikan dengan ketentuan Kanwil Departemen 
Pendidikan Nasional setempat.

3) Ukuran
a) Bentuk bulat :

(1) Garis tengah lingkaran luar 4 cm.
(2) Garis tengah lingkaran dalam 2,75 cm.
(3) Dua garis mendatar pada lingkaran dalam 0,5 cm.

b) Bentuk lonjong :
(1) Garis tengah lingkaran 4,75 cm.
(2) Garis tengah lingkaran dalam 3,25 cm.
(3) Dua garis mendatar pada lingkaran dalam 0,5 cm.

4) Tulisan mencantumkan :
a) Yayasan Kartika Jaya.
b) Tingkat sekolah.
c) Nama sekolah.
d) Nama tempat lokasi sekolah berada :

(1) Nama Kabupaten atau Kotamadya atau Kota Administratif 
bagi SMU dan SMK.

(2) Nama Kecamatan bagi SLTP.
(3) Nama Desa atau Kelurahan bagi PAUD dan SD.

5) Pengadaan oleh tingkat kepengurusan masing-masing.
6) Contoh pada lampiran 10b1 dan 10b2.

c. Cap rumah Sakit, sekolah Ketrampilan dan usaha

1) Bentuk lonjong.
1) Ukuran

a) Garis tengah lingkaran luar 4,75 cm.
b) Garis tengah lingkaran dalam 3,25 cm.
c) Dua garis mendatar pada lingkaran dalam 0,5 cm.

2) Tulisan mencantumkan :
a) Nama Yayasan Kartika Jaya.
b) Nama tingkat kepengurusan.
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c) Jenis usaha.
d) Nama usaha yang dikelola.
e) Nama kota.

3) Pengadaan oleh tingkat kepengurusan masing-masing.
4) Contoh pada lampiran 10c.

d. Cap kecil

1) Bentuk lonjong.
2) Ukuran :

a) Garis tengah lingkaran 3 cm.
b) Garis tengah lingkaran dalam 2 cm.
c) Dua garis mendatar pada lingkaran dalam 0,5 cm.

3) Tulisan mencantumkan :
a) Yayasan Kartika Jaya.
b) Nama tingkat kepengurusan yang sistem keuangannya 

berhubungan dengan Bank.
4) Kota tempat Yayasan.
5) Penggunaan Untuk keperluan kertas berharga yang berkaitan 

dengan Bank.
6) Pengadaan oleh tingkat kepengurusan masing-masing.
7) Contoh pada lampiran 10d.

11. Piagam Penghargaan

Piagam penghargaan berupa piagam.
a. Bentuk, warna, ukuran, bahan dan gambar.

1) Bentuk  : persegi panjang.
2) Warna  : putih, tulisan hitam.
3) Ukuran  : Kertas piagam atau folio
4) Bahan : Kertas
5) Gambar : Di tengah piagam tertera lambang Yayasan Kartika Jaya.

b. Pembuatan oleh Yayasan Kartika Jaya Pusat.
c. Penggunaan Piagam penghargaan dipakai sebagai penghargaan 

dari Ketua Yayasan Kartika Jaya kepada mereka yang berjasa pada 
Yayasan Kartika Jaya.

d. Contoh pada lampiran 11.

Ketentuan Atribut Yayasan Kartika Jaya
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12. Naskah - naskah

a. Naskah yang dipergunakan di bidang organisasi :
1) Berita acara serah terima jabatan.
2) Pemberhentian, pengangkatan.
3) Pelimpahan tugas dan tanggung jawab serta keperluan lain.
4) Contoh pada lampiran 12a1, 12a2 dan 12a3.
5) Pengadaan oleh Yayasan Kartika Jaya Pusat.

b. Naskah dan kartu yang dipergunakan dibidang pendidikan :
1) Surat Keterangan Tamat Belajar (SKTB)
 SKTB Pendidikan Anak Usia Dini (PAUD) dikeluarkan oleh Yayasan 

Kartika Jaya Pusat yang ditanda tangani oleh :
a) PAUD yang dikelola langsung oleh Cabang, SKTB ditandatangani 

oleh Ketua Cabang.
b) PAUD yang dikelola oleh koordinator ditandatangani oleh Ketua 

Koordinator yang mengelola sekolah.
c) Penomoran SKTB dikeluarkan oleh Cabang setempat contoh 

pada lampiran 12b1.
d) Foto SKTB boleh berwarna atau menyesuaikan Dik Nas 

setempat.
e) Spefisikasi kertas blanko ijazah/SKTB SD, SLTP, SMU dan 

SMK berdasarkan Persekjen Kemendibud No.23 tahun 2020 
tanggal 28 Desember 2020.

2) Kartu pembayaran sekolah, kartu laporan pribadi, kartu tabungan 
dan kartu lainnya keperluan siswa diserahkan kepada cabang 
masing - masing.

3) Sertifikat yang dipergunakan sebagai tanda telah menyelesaikan 
suatu kursus atau pelatihan, ini pengadaannya oleh Yayasan Kartika 
Jaya Pusat atau Cabang, Contoh pada lampiran 12b2.

c. Naskah yang dipergunakan dibidang sosial seperti berita acara serah 
terima sumbangan dan lain-lain, pengadaannya diserahkan kepada 
Cabang masing-masing. Contoh pada lampiran 12c.

d. Buku yang dipergunakan Bantu bidang sosial.
1) Buku penerimaan dan pengeluaran.
2) Buku kas.
3) Pengadaan oleh Yayasan Kartika Jaya Pusat.

Ketentuan Atribut Yayasan Kartika Jaya
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e. Blanko kwitansi Penerimaan dan Pengeluaran.
1) Bendahara.
2) Unit Usaha.
3) Pengadaan oleh Yayasan Kartika Jaya Pusat.

f. Surat Perjanjian Sewa Menyewa Pemanfaatan Aset Tanah Milik TNI 
AD. 
Contoh pada lampiran 12f.

g. Surat Persetujuan Sewa Barang Milik Negara.
Contoh pada lampiran 12g.

h. Tanda Daftar Yayasan (TDY) Yayasan Kartika Jaya.
Contoh pada lampiran 12h.

i. Nomor Induk Berusaha Yayasan Kartika Jaya.
Contoh pada lampiran 12i.

j. NPWP Yayasan Kartika Jaya.
Contoh pada lampiran 12j.

Lain-Lain

1.  Surat menyurat Yayasan Kartika Jaya

 Ketentuan tentang surat-menyurat disesuaikan buku petunjuk administrasi 
umum Persit Kartika Chandra Kirana dan ketentuan Yayasan Kartika Jaya 
Pusat.

2.  Penggunaan Kertas Berlogo

a. Logo di atas kopstuk terletak disebelah kiri atas kertas digunakan untuk :
1) Surat biasa
2) Surat keterangan
3) Surat pengantar
4) Surat kuasa
5) Pengumuman
6) Pengadaan oleh semua tingkat kepengurusan Yayasan Kartika Jaya.
7) Contoh pada lampiran 13a .

b. Logo di tengah bagian atas dipergunakan untuk :
1) Surat keputusan.
2) Surat tugas.

Ketentuan Atribut Yayasan Kartika Jaya
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3) Piagam penghargaan.
4) Surat keputusan dan keputusan.
5) Laporan-laporan.
6) Surat pernyataan.
7) Penerbitan surat keputusan oleh Yayasan Kartika Jaya Pusat dan 

Cabang, untuk surat tugas dan lainnya oleh semua tingkat kepengurusan 
Yayasan Kartika Jaya.

8) Contoh pada lampiran 13b.
c. Logo di sebelah kiri kopstuk terletak di sebelah kiri atas kertas digunakan 

untuk :
1) Surat sekolah. 
2) Contoh pada lampiran 13c.

3.  Surat-menyurat sekolah menyesuaikan dengan :

a. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 3 tahun 2021 tanggal 
29 Januari 2021 tentang tata naskah dinas Kemendikbud.

b. Ketentuan dan peraturan dari Yayasan Kartika Jaya

Penutup
1. Apabila terjadi hal-hal yang memerlukan perubahan sebelum musyawarah, 

dituangkan dalam surat keputusan Ketua Yayasan Kartika Jaya Pusat atas 
persetujuan Pembina Yayasan Kartika Jaya dan dipertanggungjawabkan pada 
musyawarah selanjutnya.

2. Ketentuan atribut ini berlaku sejak disahkan Buku Himpunan Ketentuan dan 
Peraturan Yayasan Kartika Jaya.

Ketentuan Atribut Yayasan Kartika Jaya

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 16 Desember 2022

Ketua,

Ny. Ana Juniani

Mengetahui,
Ketua Pembina,

Ny. Rahma Setyaningsih
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Keterangan :
1. Lambang Yayasan adalah lambang Yayasan Kartika Jaya.
2. Nama Yayasan adalah Yayasan Kartika Jaya.
3. Tingkat kepengurusan adalah tingkat kepengurusan yang mengelola kegiatan 

bidang pendidikan, bidang sosial, bidang kemanusiaan dan bidang keagamaan
4. Tingkat pendidikan adalah :

a. Pendidikan Anak Usia Dini.
b. Sekolah Dasar.
c. Sekolah Lanjutan Tingkat Pertama.
d. Sekolah Menengah Umum.
e. Sekolah Menengah Kejuruan.
f. Perguruan tinggi.

5. Nama Sekolah adalah Kartika.
6. Jenjang akreditasi ditulis terdaftar diakui atau disamakan (hanya SD, SLTP, 

SMU, SMK dan Peruguruan Tinggi) sesuai status dan nomor akreditasinya.
7. Alamat sekolah ditulis lengkap dengan nomor telepon (bila ada).
8. Untuk PAUD dan SD mencantumkan nama Kelurahan dan Kabupaten atau 

Kotamadya atau Kota Administratif.
9. Untuk SLTP mencantumkan nama Kabupaten atau Kotamadya atau Kota 

Administratif.
10. Untuk SMU, SMK dan Perguruan Tinggi mencantumkan nama Kabupaten atau 

Kotamadya atau Kota Administratif.

Ketentuan Atribut Yayasan Kartika Jaya
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LAMPIRAN ATRIBUT
Yayasan KARTIKA JAYA
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Lampiran 1 
 
 
 
 
 

LAMBANG 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya 167

Lampiran 2a1 
 
 
 

VANDEL YAYASAN KARTIKA JAYA  
PUSAT 

 

 
 

52 cm 

20 cm 

17 cm 

14,5 cm 

3 cm 

Panjang 
Sisi: 

52 cm 

Panjang 
Tengah: 

68 cm 

Tinggi 
Tiang: 
180 cm 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2a2 
 
 

VANDEL YAYASAN KARTIKA JAYA  
CABANG 

 

 
 

48 cm 

17 cm 

17 cm 

14,5 cm 

3 cm 

Panjang 
Sisi: 

55 cm 

Panjang 
Tengah: 

66 cm 

Tinggi 
Tiang: 
160 cm 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2a3 
 
 

VANDEL YAYASAN KARTIKA JAYA  
KOORDINATOR 

 

 
KETERANGAN: 
Untuk tinggi tiang vandel tingkat Koordinator disesuaikan dengan tinggi tiang vandel 
Tingkat kepengurusan Koordinator Cabang, Cabang Ranting, Anak Ranting, Persit 
Kartika Chandra Kirana. 

 
 

35 cm 

13 cm 

17 cm 

14,5 cm 

3 cm 

Panjang 
Sisi: 

40 cm 

Panjang 
Tengah: 

50 cm 

Tinggi 
Tiang: 
150 cm 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2a4 
 
 
 

MASTAKA YAYASAN KARTIKA JAYA 
MASA DWARA DWARA CHANDRA  

PUSAT 
 
 
Tulisan: 
Masa Dwara Dwara Chandra 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Keterangan: 
1. Kuncup 
2. Helai Kelopak Bunga 
3. Berkas Sinar 

 
 
 
 
 
 
 

20 Cm 

3 Cm 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2a5 
 
 
 

MASTAKA YAYASAN KARTIKA JAYA 
MASA DWARA DWARA CHANDRA  

CABANG 
 
 
Tulisan: 
Masa Dwara Dwara Chandra 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Keterangan: 
1. Kuncup 
2. Helai Kelopak Bunga 
3. Berkas Sinar 

 
 
 
 
 
 
 

17 Cm 

3 Cm 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2a6 
 
 
 

MASTAKA YAYASAN KARTIKA JAYA 
MASA DWARA DWARA CHANDRA  

KOORDINATOR 
 
 
Tulisan: 
Masa Dwara Dwara Chandra 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Keterangan: 
1. Kuncup 
2. Helai Kelopak Bunga 
3. Berkas Sinar 

 
 
 
 
 
 

 

13 Cm 

3 Cm 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2b 
 
 

VANDEL YAYASAN KARTIKA JAYA 
IKIP SILIWANGI 

 

 
 
 
 

48 cm 

12,5 cm 

7 cm 

2,5 cm 

Panjang 
Sisi: 

55 cm 

Panjang 
Tengah: 

66 cm 

Tinggi 
Tiang: 
150 cm 

IKIP SILIWANGI 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2b1 
 
 

VANDEL YAYASAN KARTIKA JAYA 
UNTUK SEKOLAH MENENGAH UMUM 

 
 

 
 

48 cm 

12,5 cm 

7 cm 

2,5 cm 

Panjang 
Sisi: 

55 cm 

Panjang 
Tengah: 

66 cm 

Tinggi 
Tiang: 
150 cm 

SMU KARTIKA III-1 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2b2 
 
 

VANDEL YAYASAN KARTIKA JAYA 
UNTUK SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN 

 
 

 
 

48 cm 

12,5 cm 

7 cm 

2,5 cm 

Panjang 
Sisi: 

55 cm 

Panjang 
Tengah: 

66 cm 

Tinggi 
Tiang: 
150 cm 

SMK KARTIKA IV-2 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2b3 
 
 

VANDEL YAYASAN KARTIKA JAYA 
UNTUK SEKOLAH LANJUTAN TINGKAT PERTAMA 

(SLTP) 
 

 
 

48 cm 

12,5 cm 

7 cm 

2,5 cm 

Panjang 
Sisi: 

55 cm 

Panjang 
Tengah: 

66 cm 

Tinggi 
Tiang: 
150 cm 

SLTP KARTIKA VIII-1 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya 177

Lampiran 2b4 
 
 

VANDEL YAYASAN KARTIKA JAYA 
UNTUK SEKOLAH DASAR 

 

 
 

48 cm 

12,5 cm 

7 cm 

2,5 cm 

Panjang 
Sisi: 

55 cm 

Panjang 
Tengah: 

66 cm 

Tinggi 
Tiang: 
150 cm 

SD KARTIKA V-2 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 2b5 

 
 

VANDEL YAYASAN KARTIKA JAYA 
UNTUK PAUD 

 

 
 

48 cm 

12,5 cm 

7 cm 

2,5 cm 

Panjang 
Sisi: 

40 cm 

Panjang 
Tengah: 

50 cm 

Tinggi 
Tiang: 
140 cm 

TK KARTIKA IX-40 

3 cm 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 3 
 
 
 

GAMBAR PLAKAT 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 

KETERANGAN: 
Bentuk, warna, ukuran dan bahan tidak ditentukan 

 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 5 
 
 
 

PIN 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 
 

 
 

CATATAN: 
Berdasarkan Kebijakan Umum Ketua Pembina Yayasan Kartika Jaya tentang atribut,  

Bahwa Pembina telah meluncurkan PIN sebagai pengganti Lencana pada saat 
RAKOR Yayasan Kartika Jaya 2010 (Lihat halaman 126) 

 
 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 6a1 
 
 
 

PAPAN NAMA 
YAYASAN KARTIKA JAYA  

PUSAT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

150 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

200 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

YAYASAN KARTIKA JAYA PUSAT 
 
 

Jl. Gatot Subroto No. 37 
Kuningan, Jakarta Selatan 

Telp. (021) 525 - 3370 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 6a2 
 
 
 

PAPAN NAMA 
YAYASAN KARTIKA JAYA  

CABANG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

135 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

180 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
 

CAABANG VIII MABESAD 
 
 

Jl. Veteran No. 5 
Telp. (021) 384 - 7654 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 6c1 
 

PAPAN NAMA SEKOLAH 
TINGKAT TAMAN KANAK KANAK 

dan SEKOLAH DASAR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

150 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 

200 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

150 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 

200 cm 

   
 

TK KARTIKA VIII-3 
 
 

Jl. Dukuh No. 99  
Kel. Srengseng Sawah Kec Jagakarsa  

Jakarta Selatan 
Telp. (021) 7888-1682 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
KOORDINATOR DENMABESAD 

TAMAN KANAK KANAK 

   
 

SD KARTIKA VIII-4 
 
 

Jl. Kesatrian V  
Kel. Kebon Manggis Matraman  

Jakarta Timur 
Telp. (021) 7888-1682 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
KOORDINATOR PUSZIAD 

SEKOLAH DASAR 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya188

Lampiran 6c1 
 

PAPAN NAMA RUMAH SAKIT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

150 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 

200 cm 
 

PAPAN NAMA SEKOLAH KETERAMPILAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

150 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 

200 cm 

   
 

KARTIKA MEDIKA 
 
 

Jl. Kalisari No. 11, RT.01 RW.03, Cijantung,  
Pasarebo, Jakarta 12640 

Tel. (021) 726-6324 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
KOORDINATOR YONZIPUR 
BKIA DAN KLINIK BERSALIN 

   
 

DHARMA KARTIKA 
 

 
Jl. Dharma Putra Raya, Tanah Kusir  

Jakarta Selatan  
Telp. (021) 732- 0499   

YAYASAN KARTIKA JAYA 
CABANG IX KOSTRAD 

KURSUS KETERAMPILAN 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 6c2 
 
 
 
 

PAPAN NAMA USAHA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

150 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 

200 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

KARTIKA SARI RASA 
 
 

Jl. Bungur No. 9, RT.03 RW.05, Kemayoran,  
Senen, Jakarta 10460 

Tel. (021) 424-2040 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
KOORDINATOR YONBEKANG 

KANTIN SISWA 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 7 
 
 
 
 

BENDERA OLAH RAGA YAYASAN KARTIKA JAYA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

110 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 

165 cm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

      SMP KARTIKA VIII-2  

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8a1 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM RESMI 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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PAKAIAN SERAGAM RESMI 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8a2 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM RESMI MUSLIM 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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PAKAIAN SERAGAM RESMI MUSLIM 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 
 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8b1 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM UPACARA 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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PAKAIAN SERAGAM UPACARA 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 
 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8b2 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM UPACARA MUSLIM 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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PAKAIAN SERAGAM UPACARA MUSLIM 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8c1 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM HARIAN 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



PAKAIAN SERAGAM HARIAN 
YAYASAN KARTIKA JAYA 
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Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8c2 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM HARIAN MUSLIM 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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PAKAIAN SERAGAM HARIAN MUSLIM 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8d1 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM HAMIL 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8d2 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM HAMIL MUSLIM 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8e1 
 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM LAPANGAN 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8e2 
 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM LAPANGAN MUSLIM 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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PAKAIAN SERAGAM OLAH RAGA 
Yayasan KARTIKA JAYA

Lampiran 8f1



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya

Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya

208

PAKAIAN SERAGAM OLAH RAGA MUSLIM
Yayasan KARTIKA JAYA

Lampiran 8f2
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Lampiran 8i1

PAKAIAN SERAGAM TAMAN KANAK KANAK
YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8i2

PAKAIAN SERAGAM SEKOLAH DASAR
YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8i3

PAKAIAN SERAGAM 
SEKOLAH MENENGAH TINGKAT PERTAMA

YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8i4

PAKAIAN SERAGAM
SEKOLAH MENENGAH UMUM DAN KEJURUAN

YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8i5

PAKAIAN SERAGAM BATIK SISWA
YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8j1

PAKAIAN SERAGAM RESMI GURU WANITA
YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8j2

PAKAIAN SERAGAM RESMI GURU PRIA
YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8j3

PAKAIAN SERAGAM HARIAN GURU WANITA
YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8j4

PAKAIAN SERAGAM HARIAN GURU PRIA
YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 8i5 
 
 
 

PAKAIAN SERAGAM BATIK GURU PRIA 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 

PAKAIAN SERAGAM BATIK GURU WANITA 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 9a 
 
 
 

HYMNE YAYASAN KARTIKA JAYA 
 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 9b 
 
 
 

MARS YAYASAN KARTIKA JAYA 
 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 9c 
 
 
 

MARS TAMAN KANAK KANAK 
PERSIT KARTIKA CHANDRA KIRANA 

 

 
 
 
 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 10a1 
 
 
 
 

CONTOH CAP  
YAYASAN KARTIKA JAYA PUSAT 

Untuk 
 
 

KETUA 
 

 
 
 

SEKRETARIS 

 
 
 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 10a2 

 
 
 
 

CONTOH CAP  
YAYASAN KARTIKA JAYA CABANG 

Untuk 
 
 

KETUA 

 
 

SEKRETARIS 

 
 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



 
Lampiran 10a3 

 
 
 

CONTOH CAP 
YAYASAN KARTIKA JAYA KOORDINATOR 
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Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya 225

Lampiran 10b1 
 
 
 

CONTOH CAP SEKOLAH 
TAMAN KANAK – KANAK, SEKOLAH DASAR 

DAN SEKOLAH LANJUTAN TINGKAT PERTAMA 
 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 10b2 

 
 
 

CONTOH CAP  
SEKOLAH MENENGAH UMUM DAN KEJURUAN 

 

 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 10c 
 
 
 

CONTOH CAP RUMAH SAKIT 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 
 

 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 10d 
 
 
 

CONTOH CAP KECIL 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 11 
 
 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
……………………………… 
 

 
PIAGAM PENGHARGAAN 

 
KETUA YAYASAN KARTIKA JAYA .......................... menyampaikan terima kasih dan 
penghargaan kepada 

 
Nama : ……………………………………………………………………... 
Tempat Tanggal Lahir : ……………………………………………………………………... 
Jabatan : ……………………………………………………………………... 
Masa Kerja : ……………………………………………………………………... 
Nama Suami : ……………………………………………………………………... 
Pangkat, NRP : ……………………………………………………………………... 
Kesatuan : ……………………………………………………………………... 

 
Atas peran serta dan pengabdian yang telah diberikan kepada Yayasan Kartika Jaya 
sesuai Surat Keputusan Ketua Yayasan Kartika Jaya ................................................. .. . 
Nomor : Skep/ ….. / ….. /  ……. 
Tanggal ……………..….. tentang ……………… 

 
Dikeluarkan di Jakarta 
 pada tanggal 

 
             KETUA 
 
 
…………………………. 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 12a1 
YAYASAN KARTIKA JAYA 
………………………………. 

 
 

BERITA ACARA  
SERAH TERIMA JABATAN 

 
Pada hari ini ..................................... tanggal …………..................................................... .. 
bertempat di ……………..................................................................................................... 
dihadapan …………............................................................................................................ 
dan pengurus lengkap Yayasan Kartika Jaya 

1. Nama : ................................................................................ 
Selanjutnya disebut pihak kesatu 

2. Nama : ................................................................................ 
Selanjutnya disebut pihak kedua 

Sesuai   1.  Surat Keputusan ............................................................................................. .. 
                   ...................................................................................................... ................... 
                   ......................................................................................................................... 
              2.  Anggaran Rumah Tangga Yayasan Kartika Jaya ........................................... .. 
                   ……………....................................................................................................... 
                   ......................................................................................................................... 

   Maka pihak kesatu menyerahkan tugas dan tanggung jawab jabatan  
............................................Yayasan Kartika Jaya ........................................................... .. 
Pihak kedua …………………….. dari pihak kesatu. 

   Mulai saat penandatanganan berita acara serah terima jabatan ini, segala tugas 
dan tanggung jawab beralih dari pihak kesatu kepada pihak kedua. 
  

Yang menerima      Yang menyerahkan 
 
 
................................................    .................................................... 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya 231

Lampiran 12a2 
 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
………………………………. 

 
 

BERITA ACARA  
PEMBERHENTIAN 

 
Pada hari ini ............................................ tanggal ………..................................... .. .. 

bertempat di ....................................................................................................................... 
dihadapan …………............................................................................................................ 
dan pengurus lengkap Yayasan Kartika Jaya. 
sesuai ............................................................................................................................... .. 
........................................................................................................................... dengan ini 
memberhentikan Ny. .................................................................... .................................... .. 
dari jabatan ……………………………………………………………... Yayasan Kartika Jaya 
............................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................ 

Mulai saat penandatanganan berita acara pemberhentian ini, tugas dan tanggung 
jawab jabatan dinyatakan berakhir. 
 

Mengetahui             Yang diberhentikan 
 
 
 
……………..………………      ……………………………… 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 12a3 
 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
……………………………… 

 
 

BERITA ACARA  
PENGANGKATAN 

 
Pada hari ini ........................................... tanggal ………..................................... .. .. 

bertempat di ………........................................................................................................... .. 
dihadapan …………............................................................................................................ 
dan pengurus lengkap Yayasan Kartika Jaya 
sesuai ............................................................................................................................... ..  
............................................................................................................................................ 
dengan ini mengangkat ............................................................................................ dalam  
jabatan …………………………………..……. Yayasan Kartika Jaya. 
 

Mulai saat penandatanganan berita acara pengangkatan ini, tugas dan tanggung 
jawab jabatan tersebut agar dilaksanakan dengan sebaik- baiknya. 
 

Mengetahui        Yang diangkat 
 
 
 

……………………………..      ……………………………… 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 12b1 
 

 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 
SURAT KETERANGAN TAMAT BELAJAR 

TAMAN KANAK KANAK 
 

Nama Sekolah  : ……………………………………………………………………. 
Koordinator   : ……………………………………………………………………. 
Menerangkan bahwa : ……………………………………………………………………. 
Nama    : ……………………………………………………………………. 
No. Daftar Induk  : ……………………………………………………………………. 
NISN    : ……………………………………………………………………. 
Tempat, Tanggal Lahir : ……………………………………………………………………. 
Nama Orang tua  : ……………………………………………………………………. 

  ……………………………………………………………………. 
Alamat   : ……………………………………………………………………. 

  ……………………………………………………………………. 
      ……………………………………………………………………. 
Sudah cakap untuk melanjutkan pelajaran ke Sekolah Dasar. 
 
 

 
 
 
 
 
 

Yayasan Kartika Jaya 
…………………………
………………………… 

………......., ……………….. 20…… 
Ketua 

 
 
 

………………… 

Kepala TK 
 
 
 

……………… 
 
 

No. …..………………..… 

Pas Foto 
3x4 

Cap tiga jari 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 12b2 
 

 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

 

SERTIFIKAT 
 

Sertifikat ini diberikan kepada 
Tempat/Tgl. Lahir : ……………………………………………………………………………. 
Alamat  : ……………………………………………………………………………. 
 

Telah mengikuti 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
Yang diselenggarakan oleh Yayasan Kartika Jaya ………………… di ……………………... 
………………………………………….. dari tanggal …………………………………………... 
s/d tanggal ………………………………….. dengan hasil baik. 
 

       ……………..,……………… 
Pengajar           Ketua Bidang Sosial 
 
 

……………………………     ………………………………. 
Mengetahui 

Yayasan Kartika Jaya 
………………………… 
………………………… 

Ketua 
 
 

………………………… 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 12c

BERITA ACARA
SERAH TERIMA BANTUAN

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama : …………………………………………………………………………….
Jabatan : …………………………………………………………………………….
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Yayasan Kartika Jaya ....................... ...
………………………………………………………………………………………………..

Selanjutnya disebut pihak ke I.
Nama : …………………………………………………………………………….
Jabatan : …………………………………………………………………………….
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama …………………………...……………….
……………………………………………..………… disebut pihak ke II.

Pada hari ini, ……………………………… tanggal …………………………………………….
Bertempat di ………………………………………………………………………………………
telah melakukan serah terima sebagai berikut:

1. Pihak pertama menyerahkan kepada pihak kedua dengan berita acara ini
sebagai tanda bukti bantuan……………………………………………………………

2. Pihak kedua menerima dari pihak pertama dengan berita acara ini sebagai tanda
bukti bantuan …………………………………………………………………..………..

Demikian berita acara ini dibuat dan ditandatangani oleh kedua belah pihak pada tanggal 
tersebut untuk digunakan seperlunya.

Pihak kedua Pihak pertama

……………………………….. ………………………………

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 12f

CONTOH SURAT PERJANJIAN SEWA MENYEWA 
PEMANFAATAN ASET TANAH MILIK TNI AD 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 12f
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Lampiran 12f
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Lampiran 12g

CONTOH PERSETUJUAN SEWA BARANG 
MILIK NEGARA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya

Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya

241

Lampiran 12g
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Lampiran 12h

TANDA DAFTAR YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 12i

NOMOR INDUK BERUSAHA 
YAYASAN KARTIKA JAYA

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya

Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya

244

Lampiran 12i

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 12i
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Lampiran 12j 
 
 
 
 

NPWP YAYASAN KARTIKA JAYA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya



Himpunan Ketentuan dan Peraturan Yayasan Kartika Jaya 247

Lampiran 13a 
 

 

CONTOH LOGO 
UNTUK KOPSTUK DI SEBELAH KIRI ATAS KERTAS 

 
 

 
 

 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

Jl. Jenderal Gatot Subroto No. 37 
Jakarta 12950 

Telp. (021) 525 – 3370 
 

 
YAYASAN KARTIKA JAYA 

CABANG II SRIWIJAYA 
Jl. Manunggal No. 1  

Kel. 30 Ilir Kec. Ilir Barat II Palembang 
Telp. (0711) 368 – 826 

 
 

 
YAYASAN KARTIKA JAYA 
KOORDINATOR DIM 1706 

CABANG VI CENDRAWASIH 
Jl. Batu Putih Kaimana 

Telp. (021) 368 – 826 
 

  

 
 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 13b 
 

CONTOH LOGO DI TENGAH BAGIAN ATAS KERTAS 
 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
 

                                                       
 
 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
CABANG II SRIWIJAYA 

 

 
 
 

   YAYASAN KARTIKA JAYA 
KOORDINATOR II SOPSDAM 
     CABANG II SRIWIJAYA 
             PALEMBANG 

 

 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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Lampiran 13c 
 
 
 
 

CONTOH LOGO KOPSTUK  
DI SEBELAH KIRI ATAS KERTAS 

(Kertas Surat untuk Sekolah) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SAMPUL SURAT SEKOLAH 
 

  

YAYASAN KARTIKA JAYA 
SEKOLAH MENENGAH UMUM 

SMU KARTIKA XI-1 
Jl. Raya Lenteng Agung No. 11 Jakarta Selatan 

Telp. (021) 525-3370 
 
    Nomor: ……………………….. 
 
 

Kepada Yth. 
………………………………………………….... 
…………………………………………………… 

 
 

YAYASAN KARTIKA JAYA 
SEKOLAH MENENGAH UMUM 

SMU KARTIKA XI-1 
Jl. Raya Lenteng Agung No. 11 Jakarta Selatan 

Telp. (021) 525-3370 
 

Lampiran Atribut Yayasan Kartika Jaya
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STRUKTUR KEPENGURUSAN 
YAYASAN KARTIKA JAYA PUSAT 

 

 
 

Struktur Kepengurusan Yayasan Kartika Jaya
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STRUKTUR KEPENGURUSAN 
YAYASAN KARTIKA JAYA CABANG 

 

 

Struktur Kepengurusan Yayasan Kartika Jaya
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STRUKTUR KEPENGURUSAN 
YAYASAN KARTIKA JAYA KOORDINATOR 

 

 

Struktur Kepengurusan Yayasan Kartika Jaya
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