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NAMA SOP UMPAN BALIK PENGADUAN MAHASISWA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Permenristekdikti No. 71/2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta
Proses Bisnis dan Strandar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemenristekdikti

1 Mampu menjamin dalam pembuatan kartu suami/isteri pegawai negeri sipil

2 Permenpan RB No. 35/2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 2
Prosedur Administrasi Pemerintah
3 Permenpan RB No. 12/2011 tentang Pedoman Penataan Tata Laksana (Business 3
Process)
4
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2 2 Komputer/printer/scanner
3 3 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP KARSUDAN KARSI ini tidak dilaksanakan dengan baik dan benar,
maka Pegawai Negeri Sipil tidak akan memiliki kartu suami/isteri pegawai negeri

sipil

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Mahasiswa PSIK WADEK | DEKAN
No Kegiatan Keterangan
Kelengkapan Waktu Output
1[Melakukan Pegajuan Aduan atau melaporkan ke Dosen PA Formulir Pegaduan |6 Bulan Formulir Pengajuan
dan Wadek 1 < > dan Email
2|Merekapitulasi Aduan Formulir Pengajuan |6 Bulan rekapan formulir
pengajuan
I
3[Melakukan Penanganan aduan y rekapan formulir |6 Bulan rekapan formulir
pengajuan pengajuan
4|Melakukan Evaluasi Rekapitulasi Pengaduan Y rekapan formulir |6 Bulan Notulensi dan Berita
| | pengajuan Acara
5[Melakukan Kebijakan Pemecahan Masalah v Notulensi dan Berita Dokumen solusi
Acara
6 v Dokumen solusi

Menyampaikan Solusi/Kebijakan kepada pihak terkait

Hasil tanggapan
pengaduan




