Flow chart Pelaksanaan Pengurusan KARPEG
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a. Melengkapi persyaratan
permohonan Kartu Pegawai

b. Mengajukan permohonan
Kartu Pegawai

Usul pengurusan KARTU
PEGAWAI

a. Memeriksa kelengkapan
pengajuan dan meminta
pemohon untuk melengkapi
jika tidak lengkap dan
membuat surat pengantar jika
persyaratan sudah lengkap

b. Memeriksa dan memberi
paraf bila telah lengkap atau
meminta pemohon untuk
melengkapi jika tidak lengkap

c. menandatangani pengajuan
Karpeg bila telah lengkap
atau meminta pemohon untk
melengkapi jika tidak
lengkap.

d. Mengcopy/menggandakan,
memberi nomor surat,
menyetempel surat dan
mengarsip surat pengantar
dan berkas kelengkapan.

e. Mengusulkan berkas
kelengkapan tersebut ke
Kantor Pusat Administrasi

f. Mengarsip usul
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