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PEMBUATAN KARTU SUAMI DAN KARTU ISTERI

DASAR HUKUM

1 Permenristekdikti No. 71/2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta 

Proses Bisnis dan Strandar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemenristekdikti

1

2 Permenpan RB No. 35/2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 

Prosedur Administrasi Pemerintah

2

3 Permenpan RB No. 12/2011 tentang Pedoman Penataan Tata Laksana (Business 

Process)

3

4

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 1

2 2

3 3

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik dan benar, Maka Suami istri yang 

menjadi Pegawai Negeri Sipil tidak akan mendapatkan Kartu KARSU/KARSI

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Mampu menjadi pedoman dalam pembuatan Kartu suami dan Kartu Istri pegawai Negeri Sipil

Jaringan internet

Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

Komputer/printer/scanner
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NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP



Admin Kepegawaian 

FPT-UB

PNS Admin kepegawaian 

UB 
Kelengkapan Waktu Output

1 Melakukan pemberitahuan terkait Pengajuan permohonan 

KARSU/KARIS 

persyaratan 

pengajuan 

KARSU/KARIS 

1 Hari 

2 Melakukan pengajuan permohonan KARSU/KARIS 3 hari berkas permohonan 

3 Melegalisir berkas dan melakukan pengajuan permohonan 

pembuatan KARSU/KARIS 

Dokumen 3 Hari Dokumen pengajuan 

KARSU/KARIS

4 Melakukan disposisi berkas Dokumen pengajuan 

KARSU/KARIS

1 hari 

5 Menerima berkas KARSU/KARIS dan mendistribusikan Dokumen pengajuan 

KARSU/KARIS

7 HARI KARSU/KARIS 

6 Mendistribusikan ke PNS KARSU/KARIS 

7 Menerima KARSU/KARIS 

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan


