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1. TUJUAN 

POS ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:  

1. Prosedur tata cara penyusunan statistik pegawai 

2. Persyaratan yang diperlukan dalam penyusunan statistik pegawai.   

2. RUANG LINGKUP 

POS ini meliputi : 

1. Tata cara penyusunan statistik pegawai 

2. Pihak- pihak yang terlibat dalam penyusunan statistik pegawai.  

3. DEFINISI  

- 

4.  PERINGATAN  

-  

5. REFERENSI  

1. Undang-undang kepegawaian 

2. Peraturan Pemerintah, Kepres, Permen  

3. Surat Edaran dan SK Rektor.  

6. PIHAK YANG TERLIBAT  

1. Fakultas / KPA 

2. BAUK 

3. Bagian Kepegawaian 

4. Kasubag Adm.   

7. KELEMBAGAAN 

     (siapa yang bertanggung jawab dalam pelaksanaan kegiatan/struktur organisasi) 
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8. PROSEDUR  

1. Subag Tenaga Administrasi mengubah daftar nama-nama pegawai yang pensiun, berhenti, 

pindah dan naik pangkat yang kenaikan pangkatnya telah disetujui dan surat keputusannya 

telah diterbitkan;  

2. Subag Tenaga Administrasi membuat statistik pegawai per semester yaitu bulan Juni dan 

Desember;   

3. Subag Tenaga Administrasi mengajukan ke Kabag Kepegawaian;  

4. Kepala Biro BAUK mengetahui.  

9. BAGAN ALUR PROSEDUR  

 

PROSEDUR 

PIHAK 

WAKTU DOKUMEN Kabag 

Kepegawaian  

Subag Tenaga 

Adm 

Biro 

BAUK 
Mengubah daftar nama-nama pegawai 
yang pensiun, berhenti, pindah dan naik 
pangkat yang kenaikan pangkatnya telah 
disetujui dan surat keputusannya telah 
diterbitkan 

   

1 minggu 
Berkas 

statistik 

pegawai 

Membuat statistik pegawai persemester 
yaitu bulan Juni dan Desember  
 

   

1 minggu 
Berkas 

statistik 

pegawai 
Mengajukan ke Kabag Kepegawaian  

 

 

  
1 hari 

Berkas 

statistik 

pegawai 
Kepala Biro BAUK mengetahui  

 

  

 

 

1 hari 
Berkas 

statistik 

pegawai 

 

 

10. LAMPIRAN  
1. -  

1 

2 

3 

4 


