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Halaman 27 s/d 33  31    1. Tujuan Prosedur 1. Menentukan  pegawai yang akan diterima benar-benar memiliki 

kompeten yang tinggi dan sesuai dengan kualifikasi yang 
dibutuhkan, berdasarkan hasil seleksi dan beberapa pertimbangan 
pimpinan. 

2. Tidak ada kesahalan dalam menerima pegawai berdasariakn 
kemampuan calon pegawai berkaitan dengan pekerjaan yang 
dibutuhkan. 

3. Menyiapkan dan membentuk kader pegawai untuk masa depan yang 
tepat. 

2. Luas Lingkup Prosedur 
dan penggunanannya 

Prosedur ini mencakup proses penjaringan calon pegawai yang 
dibutuhkan dangan menentukan hasil seleksi. Luas lingkup prosedur 
adalah peserta seleksi  calon pegawai UNIMUS dan digunakan di tingkat 
sivitas akademika di Unimus 

3. Standar BAUK/Tim menyiapkan hasil seleksi untuk disampaikan ke Pimpinan 
dalam rapat penentuan, sehingga bisa menentukan calon pegawai yang 
tepat sesuai dengan tujuan. Untuk prosedur tersebut memerlukan waktu 
penyelesaian 2 hari. 

4. Definisi Istilah Penentuan Penerimaan adalah proses akhir dari rangkaian kegiatan 
penerimaan Pegawai dalam menentukan Calon Pegawai yang akan 
diterima melalui Rapat Pimpinan yang didampingi oleh BPH. 

5. Prosedur 1. BAUK/Tim Pelaksana menyiapkan rekap hasil seleksi yang telah 
dilaksanakan meliputi: Wawancara, AIK, dan Praktek secara 
lengkap. 

2. BAUK/Tim Pelaksana memaparkan hasil seleksi yang telah 
dilaksanakan kepada Pimpinan peserta Rapat Penentuan Akhir 
Penerimaan Pegawai. 

3. Peserta rapat menentukan Calon Pegawai yang diterima. 
4. Calon Pegawai yang dinyatakan diterima diumumkan melalui SMS 

dari TIK. 
5. BAUK/Kepegawain menyiapkan Perjanjian Kesepakatan Kerja yang 

akan ditanda tangani oleh calon pegawai yang diterima. 
6. Pegawai yang diterima dikumpulkan untuk pengarahan dan 

penandatangan Perjanjian Kesepakatan Kerja yang telah disediakan, 
dan siap melaksanakan tugas. 

7. Rektor/Wakil Rektor II Mengesahkan Perjanjian Kesepakatan Kerja 
Yang telah ditanda tangani oleh Calon Pegawai yang diterima.  

8. Proses Selesai. 
6. Penanggung Jawab Wakil Rektor Bidang II Universitas Muhammadiyah Semarang 
7. Bagan alir prosedur Terlampir 
8. Catatan Proses penentuan Akhir calon pegawai yang akan diterima tersentral di 

universitas dikoordinir oleh Wakil Rektor II. 
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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Kepegawaian 
 

Lampiran 

Bagan alir prosedur perencanaan kebutuhan pegawai 

Penanggung 
Jawab 

Aktivitas Durasi 
Waktu 

Dokumen Ket. 

 

 

BAUK/Tim 
 
 
  
 
BAUK/Tim  
 
 
 
 
Rektor/Pimpinan/ 
BPH/BAUK/Tim 
 
 
 
 
 
BAUK/Tim  
 
 
 
 
 
TIK/Tim 
 
 
 
 
 
 
BAUK/Tim  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 
menit 

 

15 
menit 

 

 

2 jam 

 

 

 

30 
menit 

 

 

30 
menit 

 

 

30 
menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Mulai 
Presentasi  Hasil Seleksi Calon 
Pegawai Baru disposisi 

Menyiapkan Rekap Hasil Seleksi 
Calon Pegawai 

Berkas-berkas Hasil 
Seleksi 

BA Penerimaan dan 
Data Calon Pegawai 
yang  diterima. 

Naskah PKK 

 

Berkas-berkas Hasil 
Seleksi 

Membuat BA Penerima-
an & mengirimkan  data 
Calon Pegawai yang 
diterima ke TIK untuk 
diumumkan 

Mengumumkan Hasil 
Penerimaan kepada 
Calon Pegawai Yang 
Diterima melalui SMS. 
Menyiapkan Perjanji-an 
Kesepakatan Kerja 
Untuk ditanda tangani 
oleh Calon pegawai. Naskah PKK  

 

Menentukan 
Calon Pegawai 
yang diterima 
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15 
menit 

 

 

Siap melaksanakan 

Rektor Menanda Tangani PKK 
yang sudah ditanda tangani Calon 
Pegawai 

Dilanjut Lanjutan 


