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CATATAN PERUBAHAN 

No. revisi Halaman Bagian yang dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
     
     

 

DISTRIBUSI PEMEGANG COPY DOKUMEN 

No. Pemegang Dokumen  Status Dokumen No. Copy 
1 Ka Badan Penjaminan Mutu Unimus Dikendalikan Master 
2 Rektor Tidak Dikendalikan Copy 01 
3 Wakil Rektor II Tidak Dikendalikan Copy 02 
4 Ka Biro Administrasi Umum dan 

Keuangan 
Tidak Dikendalikan Copy 03 

5 Bagian Keuangan Tidak Dikendalikan Copy 04 
6 Ka Sub Bag Monitoring & Evaluasi Tidak Dikendalikan Copy 05 
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1. Tujuan  Prosedur Prosedur ini dibuat sebagai pedoman oleh bagian keuangan 
untuk pencairan Bonus Tahunan agar berjalan dengan 
lancar. 

2. Luas Lingkup Prosedur dan 
penggunanannya  

Prosedur ini digunakan oleh Bagian Keuangan Biro 
Administrasi Umum dan Keuangan (BAUK) di lingkungan 
Universitas. 

3. Standar Bagian keuangan menerima data pegawai yang berhak 
menerima bonus tahunan dari bagian kepegawaian. 
Bagian keuangan melakukan verifikasi data, untuk 
menentukan validitas data. Bila data tidak valid, 
dikembalikan ke bagian kepegawaian untuk direvisi. Bila 
data valid, kepala bagian keuangan meminta otorisasi 
pencairan bonus tahunan kepada pimpinan (Ka BAUK, 
WR II dan Rektor). Pimpinan melakukan otorisasi data.  
Data yang telah diotorisasi diserahkan ke bendahara untuk 
dilakukan proses pencairan. 

4. Definisi Istilah   Bonus Tahunan :  insentif yang diberikan oleh Unimus 
kepada pegawai setiap tahun sekali berdasarkan SK 
Rektor 

 Validitas data : proses checking keabsahan pegawai 
dalam menerima bonus tahunan sesuai Pedoman 
Kepegawaian Unimus. 

 Otorisasi : Proses pengesahan 
5. Prosedur 1. Bagian keuangan menerima daftar penerima bonus 

tahunan pegawai UNIMUS dari Bagian kepegawaian 
2. Staf keuangan bagian honorarium memverifikasi daftar 

penerima bonus tahunan.  Jika hasil verifikasi sudah 
benar maka diajukan ke Kabag Keuangan untuk proses 
otorisasi pencairan. Namun jika masih ada koreksi 
maka data dikembalikan ke bagian kepegawaian untuk 
direvisi. 

3. Kabag Keuangan mengajukan otorisasi daftar Penerima 
Bonus Tahunan kepada Ka BAUK, WR II dan Rektor. 
Setelah diotorisasi daftar Penerima Bonus Tahunan 
diserahkan kepada bendahara untuk pencairan. 

4. Bendahara mentransfer uang Bonus Tahunan ke 
rekening pegawai 

6. Penanggung Jawab Kepala Bagian Keuangan 
7. Bagan alir prosedur  Terlampir 

 
8. Catatan  
9. Dokumen terkait/referensi  
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Lampiran Bagan Alir Prosedur Pencairan Bonus Tahunan 
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1. Daftar 
penerima bonus 
tahunan  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Daftar transfer 
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penerima bonus 

tahunan 
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validitas daftar 

penerima 

Mentransfer ke bank 
berdasarkan Daftar 

Penerima Bonus Tahunan 
yang sudah diotorisassi 

MULAI 

Mengajukan 
otorisasi ke Ka 
BAUK, WR II dan 

Rektor

selesai 
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