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1.0. TUJUAN

2.0.

3.0.

4.0.

5.0.

Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman proses usul Karis, Karsu, Karpeg dan Taspen
untuk pendidik dan tenaga kependidikan di Universitas Negeri Surabaya.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini menjelaskan tentang pelaksanaan proses usul perolehan Karis, Karsu,

Karpeg dan Taspen mulai dari penerimaan berkas usul sampai dengan pengiriman
berkas ke BKN dan PT. Taspen.

REFERENSI
3.1. PP No.22 tahun 1984
3.2. PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen ASN
3.3. Surat Edaran Kepala BAKN No. 08/SE/1983
3.4. Keputusan Kepala BAKN No. 066/KEP/1974
3.5. Peraturan Rektor no. 3 Tahun 2020 tentang Sistem Penjaminan Mutu Internal
Unesa

DEFINISI
4.1. Karis adalah Kartu Istri PNS.
4.2. Karsu adalah Kartu Suami PNS.
4.3. Karpeg adalah Kartu Pegawai Negeri Sipil.
4.4, Kartu Taspen adalah kartu peserta Tabungan Asuransi Pensiunan.
4.5. ASN adalah Aparatur Sipil Negara

KETENTUAN

5.1. Pegawai menerima Karis, Karsu, Karpeg dan Kartu Taspen sesuai dengan
usulan fakultas/unit kerja.
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6.0. RINCIAN PROSEDUR

Mulai )

Kasubbag Pendidik |
&Kassubag Tendik

1. Menerima berkas usul dari
fakultas/unit kerja

Pengadministrasi .
Kepegawaian v|
| 2. Pengecekan kelengkapan
berkas *
Kasubbag Pendidik |
&Kassubag Tendik i

3. Membuat surat pengantar yang
ditujukan kepada BKN dan PT. |

 Taspen |

Pengadministrasi
Kepegawaian

i 4. Mengirim usulan karpeg, karis

dan karsu ke BKN dan usulan
kartu taspen ke PT. Taspen

Selesai

e

'\
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7.0. DAFTAR REKAMAN

7.1. Tanda terima dari BKN
7.2. Copy Kartu Istri

7.3. Copy Kartu Suami

7.4. Copy Kartu Pegawai
7.5. Copy Kartu Taspen
7.6. Surat Pengantar

8.0. CATATAN PERUBAHAN

*2. Berkas usulan terdiri atas :

—

ol o

Fotocopy SK CPNS
Fotocopy SK PNS

Mengisi blanko perkawinan
Fotocopy surat nikah

REV.0, 25 Oktober 2012 : Dokumen mulai dari awal (belum ada perubahan)

REV.01, 20 September 2017, alur proses, nama dan jabatan
REV.02, 6 Maret 2020, nama dan jabatan
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