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Tujuan Prosedur ini ditetapkan dari keseluruhan aturan proses yang dibuat untuk 

Permohonan dana duka bagi pegawai atau keluarga pegawai yang meninggal. 

Ruang Lingkup Menerima surat edaran, memproses, mencetak. 

Referensi SK Rektor tentang penetapan uang duka bagi keluarga PNS dan Pegawai Harian 
Lepas dalam lingkungan UNS 

Definisi/Penjelasan 

Umum 

Surat Permohonan Dana Duka adalah surat permohonan dana duka apabila PNS 
atau keluarga PNS tersebut ada yang meninggal dunia. 

Rekaman Mutu Surat lelayu, Surat permohonan dana duka. 

Sasaran Kinerja Pemrosesan surat permohonan dana duka dengan tepat waktu (3 Hari) 

Uraian 

NO. AKTIVITAS PELAKSANA PENANGGUNG 
JAWAB 

REKAMAN 
MUTU 

1.  Mengirimkan surat lelayu (keterangan 
meninggal dunia) ke bagian 
kepegawaian FAKULTAS  

YBS YBS Surat lelayu 

2.  Menerima surat lelayu (keterangan 
meninggal dunia) kemudian membuat 
surat pengantar permohonan dana 
duka. 

Staf 
Kepegawaian 

Kasubbag Keu & 
Kepeg 

Surat 
permohonan 
dana duka 

3.  Meminta paraf surat pengantar 
permohonan dana duka kepada 
kasubbag keu dan kepeg. 

Staf 
Kepegawaian 

Kasubbag Keu & 
Kepeg 

Surat 
permohonan 
dana duka 

4.  Memaraf surat pengantar permohonan 
dana duka 

Kasubbag Keu 
& Kepeg 

KTU Surat 
permohonan 
dana duka 

5.  Meminta tanda tangan surat pengantar 
permohonan dana duka kepada 
Pembantu Dekan II 

Kasubbag Keu 
& Kepeg 

Kabag. TU Surat 
permohonan 
dana duka 

6.  Mengesahkan surat pengantar 
permohonan dana duka 

Dekan Dekan Surat 
permohonan 
dana duka 

7.  Memberi nomor dan cap dinassurat 
pengantar permohonan dana duka yang 
sudah disahkan pimpinan. 

Staf 
Kepegawaian 

Kasubbag Keu & 
Kepeg 

Surat 
permohonan 
dana duka 

8.  Menyerahkan pengantar permohonan 
dana duka ke bagian keuangan untuk 
diproses lebih lanjut. 

Staf 
Kepegawaian 

Kasubbag Keu & 
Kepeg 

Surat 
permohonan 
dana duka 
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Flowchart  

 


