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1 Juli 2023

1 Juli 2023

SOP Model C/Tunjangan Keluarga

DASAR HUKUM

1 PP No. 51 Tahun 1992 1 S-1 Ilmu Administrasi Publik

2 Peraturan Rektor Nomor 31 Tahun 2021 tentang Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 1

2

3

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Jaringan internet

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

FAKULTAS PETERNAKAN

UNIVERSITAS BRAWIJAYA

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

KUALIFIKASI  PELAKSANA

Pengajuan Pensiun PNS Peraturan perundang-undangan ASN

Komputer/printer



Tenaga Kependidikan 

/ Dosen
Bagian Kepegawaian Wakil Dekan II Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan kepada bagian kepegawaian untuk 

dapat diproses penerbitan surat keterangan tentang 

tunjangan keluarga

SK Pengangkatan Pegawai 1 hari

2 Memberikan informasi mengenai berkas persyaratan yang 

digunakan sebagai acuan penerbitan surat keterangan 

tunjangan keluarga

Checklist Kelengkapan 

Pengajuan Model C

1 hari

3 Mengumpulkan berkas persyaratan kepada bagian 

kepegawaian

Berkas kelengkapan 1 hari

4 Membuat draf surat keterangan tunjangan keluarga pegawai Berkas Kelengkapan 1 hari Draf Model C

5 Menandatangani surat keterangan tunjangan keluarga 

kemudian diajukan permohonan pengesahan kepada wakil 

dekan II

Draf Model C 1 hari Model C

6 Mengesahkan surat keterangan tunjangan keluarga dengan 

menandatangani surat keterangan tunjangan keluarga

Model C 1 hari Model C

7 Mendistribusikan ke bagian keuangan dan mengarsipkan 

surat keterangan tunjangan keluarga yang telah disahkan 

wakil dekan II

Model C 1 hari Tunjangan Keluarga

No Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan


