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2. Memberikan perhatian kepada pegawai dan keluarganya. 
3. Membarikan acuan kepada pegawai dalam mengajukan bantuan 

kesejahteraan. 
2. Luas Lingkup Prosedur 

dan penggunanannya 
Prosedur ini mencakup proses pengajuan bantuan sosial/kesejahteraan 
suka maupun duka bagi pegawai. Luas lingkup prosedur adalah pegawai 
tetap maupun kontrak UNIMUS dan digunakan di tingkat sivitas 
akademika di Unimus 

3. Standar Pegawai mengajukan permohonan bantuan sosial/kesejahteraan 
dilampiri persyaratan yang terkait dengan bantuan yang diajukan melalui 
BAUK utuk diproses pencairannya, waktu yang dibutuhkan untuk 
pemporsesan 2 hari. 

4. Definisi Istilah Kesejahtraan/bantuan sosial adalah tambahan kesejahteraan yang 
diberikan oleh unimus kepada pegawai berupa: 
Kesejahteraan/bantuan duka antara lain (sumai/istri/anak/ornag tua 
meninggal duania. 
Kesejahteraan/bantuan suka antra lain melangsungkan pernikahan, 
naik haji, melahirkan, menikahkan/menghitankan anak.  

5. Prosedur 1. Pegawai mengajukan surat permohonan bantuan kepada universitas 
melalui BAUK dan dilampiri surat-surat yang terkait. 

2. BAUK menerima surat permohonan dari pegawai dan didisposisi ke 
Bagian Kepegaawaian. 

3. Bagian kepegawaian menerima disposisi dari BAUK dan akan 
memproses lebih lanjut untuk diajukan ke bagian keuangan. 

4. Kepegawaian membutan fom pengajuan yang disetujuan oleh BAUK 
untuk dicairkan. 

5. BAUK menandatangani persetujuan pengajuan bantuan tersebut 
untuk dicairkan. 

6. Bagian kepegawaian menyerahkan form tersebut ke bagian 
Keuangan untuk dicairkan. 

7. Proses Selesai. 
6. Penanggung Jawab Wakil Rektor Bidang II Universitas Muhammadiyah Semarang 
7. Bagan alir prosedur Terlampir 
8. Catatan Proses Pengajuan bantun kesejahteraan/sosial pegawai tersentral di 

universitas dikoordinir oleh Bagian Kepegawaian 
9. Dokumen 

terkait/referensi 
1. Qoidah Perturutan Tinggi Muhammadiyah tahun 2006 
2. Statuta Universitas Muhammadiyah Semarang  3. Peraturan Kepegawaian Universitas Muhammadiyah Semarang tahun 

2007. 
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Bagan alir prosedur perencanaan kebutuhan pegawai 

Penanggung 
Jawab 

Aktivitas Durasi 
Waktu 

Dokumen Keterangan 

 

 

Pegawai 
 
 
  
 
 
BAUK 
 
 
 
 
Kepeg. 
 
 
 
 
 
BAUK 
 
 
 
 
Kepeg. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 hari 

 

 

5 menit 

 

 

60 
menit 

 

 

15 
menit 

 

 

5 menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Siap melaksanakan 

Mulai 
Mengajukan form pencairan 
ke bagian keuangan. 

Membuat disposisi 

 Mengajukan surat 
permohonan dilampiri surat-
surat terkait. 

Surat permohonan 

Memproses dari disposisi 
BAUK. 

Menandatangani Fom 
pencairan bantuan 

Surat permohonan 

Fom pencarian 
dilampiri Surat 
permohonan 

Fom pencarian 
dilampiri Surat 
permohonan 

Fom pencarian 
dilampiri Surat 
permohonan 
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