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. TUJUAN PROSEDUR

Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:
1. Prosedur pembuatan Karpeg
2. Persyaratan yang diperlukan dalam pembuatan Karpeg

RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi :

1. Tata cara pembuatan Karpeg

2. Pihak-pihak yang terlibat dalam rangka pembuatan Karpeg

DEFINISI ISTILAH

PROSEDUR

1. Pegawai mengajukan permohonan pembuatan, Karpeg

2. Kepala Bagian Kepegawaian Universitas Buddhi Dharma menerima berkas usul
tersebut untuk diperiksa

3. Kabag Kepegawaian membuat surat pengantar ke Lab UBD untuk dilakukan
pemrosesan Karpeg;

4, Kartu diterbitkan oleh Lab UBD dan dikirim ke Kabag Kepegawaian.

5. Kabag Kepegawaian memberikan Karpeg kepada yang bersangkutan.

PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP
1. Pegawai

2. Kabag Kepagawaian

3. Ka.Lab Kepegawaian

BAGAN ALIR PROSEDUR
Tersedia
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