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DASAR HUKUM

1 Peraturan Kepala BKN Nomor 16 Tahun 2013 1 Memahami peraturan tentang usulan Kartu Suami/Istri

2 2

3 3

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

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KUALIFIKASI  PELAKSANA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

UNIVERSITAS BRAWIJAYA

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP



Keterangan

Wakil Dekan Bid. 

Umum Keuangan

KTU PNS Bagian Kepegawaian 

Fakultas

Bagian Kepegawaian 

Universitas

BKN

Kelengkapan Waktu Output

Penetapan proses pembuatan kartu suami-istri untuk PNS 

melalui Surat Keputusan Dekan/Rektor (bila ada) No

1 PNS menyerahkan berkas persyaratan untuk pembuatan 

kartu suami/istri dan mengisi blangko isian

SK CPNS, SK PNS, 

Pasfoto Suami/istri, 

Surat keterangan 

perkawinan pertama, 

surat pengantar

Kartu Suami / Istri Penetapan

2 Bagian kepegawaian menyerahkan berkas untuk dilegalisir 

oleh KTU

SK CPNS, SK PNS, 

Kartu Penetapan NIP 

dari BKN

Pelaksanaan

3 Berkas dikembalikan ke bagian kepegawaian untuk dibuatkan 

pengantar ke kepegawaian UB

SK CPNS, SK PNS, 

Kartu Penetapan NIP 

dari BKN

Pelaksanaan

5 Surat pengantar diberi paraf oleh KTU Surat pengantar Pelaksanaan

6 Surat pengantar ditanda tangani oleh pimpinan dan 

diserahkan kembali ke KTU

Surat pengantar Pelaksanaan

7 Bagian kepegawaian menyerahkan berkas ke bagian 

Kepegawaian Univ.

Berkas kelengkapan Pelaksanaan

8 Bagian kepegawaian Univ. mengirim berkas ke BKN Berkas kelengkapan 

dan pengantar dari 

Univ.

Pelaksanaan

9 Evaluasi proses pembuatan kartu suami-istri Survei kepada 

PNS

Pelaksanaan

10 Perbaikan bila terjadi keluhan atau kesalahan prosedur Evaluasi

11 Peningkatan proses pembuatan kartu suami-istri sesuai hasil 

evaluasi dan perbaikan

Pengendalian

Mutu Baku

No Kegiatan

Pelaksana




