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: |Pembuatan Karpeg

Seksi
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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2021 tentang Peguruan Tinggi Negeri Badan
Hukum Universitas Andalas

2. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 8 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Organ Pengelola Universitas Andalas

3. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 4 Tahun 2023 tentang Tata Naskah di
Lingkungan Universitas Andalas;

4. Peraturan Rektor Nomor 3 Tahun 2022 tentang Klasifikasi Arsip di Lingkungan
Universitas Andalas

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi POS AP

3. Menguasai operasional komputer

KETERKAITAN DENGAN POS AP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. POS AP Penomoran Dokumen
2 POS AP Pengarsipan Dokumen

1. Komputer
2. Printer

3. Hardisk External / Flasdisk
4. Dokumen OTK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika POS AP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pembuatan
Karpeg

1. Dokumen surat/disposisi;

2. Pengarsipan.




POS AP PENGURUSAN KARPEG

MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN KEPALA KASI PELAKSANA WAKTU
WAKIL DEKAN 11 KANTOR ADMLIJI\I\I/IILSJ"{ARASI (KEPEGAWAIAN) ASN KELENGKAPAN (mnt) hari OUTPUT

Pegawai yang akan membuat Kartu Pegwai (Karpeg)
melampirkan bahan - bahan sebagai berikut dalam rangkap 3 :

Fotokopi SK CPNS.
Fotokopi SK 100 % . Bahan 15 Disposisi
Pas foto warna ukuran 3x4

Fotokopi Sertifikat Latihan Pra jabatan
Semua hahan dilegalisir oleh Kepala Kantor

ol B oW N -

Bagian Kepegawaian memberi stempel semua hahan-hahan
Karpeg untuk dilegalisir KUK

ATK 15 | Disposisi

Kepegawaian membuat surat pengantar ke Unand yang di paraf
oleh Kepala Kantor dan Kasi Administrasi Umum lalu c ATK 15 Surat
ditandatangi oleh WD I

Bahan - bahan pembuatan Kartu Pegawai diantar ke Rektorat Tanda
: - Caraka 15 :
untuk di proses lebih lanjut Terima







