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NOMOR SOP
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TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
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NAMA SOP : Pen n Kartu Isteri/Kartu Suami

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1 SMA/D3/S8S1/S2/83;
2 Peraturan Pemerintah Rl Nomor 9 Tahun 2003 tentang kepesertaan PNS dalam |2~ Memahami Teknologi Informasi
Tabungan dan Asuransi PNS berlaku 1 Juli 1961 3 Memiliki Kemampuan pengolahan data
3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 57 Tahun 2018 |4  Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi
tentang Statuta Universitas Mulawarman 5 Memahami tentang Tata Naskah Dinas dan Pengarsipan
4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 9 Tahun 2015 jo
Nomor 26 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Mulawarman
5 Surat Keputusan Kepala BAKN RI Nomor 1158a/KEP/1983 tentang Kartu
Isteri/Suami PNS
KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Unit Kerja/Fakultas 1 Komputer yang di lengkapi jaringan internet, Program Microsoft Office dan
Printer
2 ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Analis Kepegawaian;
2  Pengelola kepegawaian;




Pengusulan Kartu Isteri/Kartu Suami

kemenristekdikti

MUTU BAKU
N Kl Prosadie WRIL | Karouk [ "3Pa8 1 yooin [oruwrt| UMt | keLenckapan | Nermal OUTPUT KET
Kepagwaian Kerja waktu
: : . ; | I Daftar Pegawai
1 mzrr:'?liing?t:?i’ Ifcz?salrval yang: heium Buku Kontrol Pegawai| 60 menit |yang belum ada
ety s Karis/Karsu
Membuat surat pemberitahuna ke unit \L Daftar Pegawai yang Draft Surat
2 [|kerja tentang PNS yang belum memiliki belum ada 60 menit .
) ; Pemberitahuan
Karis/Karsu Karis/Karsu
3 Koreksi Surat Pemberitahuan ke Unit - Draft Surat 66 i Draft Surat
kerja Pemberitahuan Pemberitahuan
4 r:ﬁmaer?k:jraf anemrgzzgzzzin ke-ar aﬂﬂie: I e 60 menit She
kerj%l E L Pemberitahuan Pemberitahuan
L. ) Dokumen Dokumen
5 M;ngg;r:lun?ra;‘t:ﬁﬁga’;a:\i:m:;rsli’legawal Kelengkapan Usul 1 hari Kelengkapan Usul
yang Karis/Karsu Karis/Karsu
= Dokumen Cek List
6 [Verifikasi Berkas kelengkapan l [ Kelengkapan Usul 1 hari kelengkapan
Karis/Karsu dokumen
membuat Konsep surat usul penerbitan ek List dan Draft Surat usul
7 |Karis/Karsu di tujukan ke Biro SDM I bl vl ac ol 30 menit  |penerbitan
Kemenristekdikti grap Karis/Karsu
. . Draft Surat usul Draft Surat usul
8 Eca!:iesi;;;rsuSurat usul Ll penerbitan 60 menit  |penerbitan
Karis/Karsu Karis/Karsu
memeriksa dan memberikan Draft Surat usul Surat usul
9 |tandatangan surat usul penerbitan penerbitan 30 menit  |Penerbitan surat
Karis/Karsu Karis/Karsu usul Karis/karsu
Mengirim  surat usul  penerbitan .
10 |karis/Karsu ke Biro SDM Surat usul Per)erbnlan 1 hari Tanda Terima
surat usul Karis/karsu




