Flow chart Pelaksanaan Pengurusan KARIS/KARSU

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu baku

Pemohon

Staf Subbag
Keuangan &
Kepegawaian

Sub Koord.
Bidang
Keuangan &
Kepegawaian

Koordinator
Bidang TU

Wakil Dekan
Bid. Umum &
Keuangan

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Pemberkasan

a. Mengisi/membuat laporan
perkawinan pertama (bagi
PNS), Mengisi/membuat
laporan perkawinan kedua
(bagi PNS janda/duda) di
Bagian Sub. Keuangan &
Kepegawaian pada masing-
masing unit kerja/fakultas
(sesuai SE BAKN No.
08/SE/1983 tanggal 26 April
1983).

b. Melengkapi persyaratan
permohonan Kartu Istri/Kartu
Suami : Fotocopy
sah/legalisir Surat
Nikah/Akta Perkawinan,
Pasfoto 3 (tiga) lembar
ukuran 2x3 cm (hitam putih).

¢.  Membuat surat usul
pengajuan Karis/Karsu

Usul pengurusan
KARIS/KARSU

a. Memeriksa kelengkapan
pengajuan dan memberi paraf
pada surat usul pengajuan
Karis/Karsu bila telah
lengkap atau meminta
pemohon untk melengkapi
jika tidak lengkap.

L]

Berkas usulan

Berkas usulan

Kertas, printer,
CPU

Berkas usulan

2 hari

2 hari

1 jam

1 jam

Form isian

Check list

Surat pengantar

Surat pengantar




Memeriksa kelengkapan
pengajuan dan memberi paraf
pada surat usul pengajuan
Karis/Karsu bila telah
lengkap atau meminta
pemohon untk melengkapi
jika tidak lengkap.

Memeriksa kelengkapan
pengajuan dan
menandatangani surat usul
pengajuan Karis/Karsu bila
telah lengkap atau meminta
pemohon untk melengkapi
jika tidak lengkap.

Mengusulkan surat usul dan
berkas kelengkapan tersebut
ke Kantor Pusat
Administrasi..

Mengarsipkan surat usul
pengajuan Kartu Istri dan
Kartu Suami.

Igl
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Berkas usulan

Surat

Filing Cabinet

1 jam

1 jam

30 menit

R0 menit

Surat Pengantar

Surat Pengantar

Surat pengantar

Arsip




