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PENGERTIAN 

 
Surat keterangan untuk mendapatkan tunjangan keluarga, yaitu yang masih 
menjadi tanggungan pegawai yang bersangkutan sesuai dengan peraturan 
yang berlaku 
  

TUJUAN 
 
Sebagai acuan penerapan langkah-langkah untuk membuat KP4 
 

KEBIJAKAN 
 
PP No. 8 Tahun 2009 
 

PROSEDUR 

 
1. Pegawai yang bersangkutan mengisi blanko konsep yang terdiri atas 

nama, pangkat, jabatan, alamat serta nama suami/istri dan anak yang 
menjadi tanggungan setiap tanggal 2 Januari tahun yang bersangkutan 

2. Blanko konsep yang telah diisi diserahkan kepada Subbag Umum dan 
Kepegawaian 

3. Subbag Umum dan Kepegawaian melaksanakan pengetikan KP4 sesuai 
dengan blanko konsep 

4. KP4 ditandatangani oleh pegawai yang bersangkutan 
5. KP4 diketahui dan ditandatangani oleh Sekretaris 
6. KP4 disertai lampiran Surat Nikah dan Akte Kelahiran diserahkan 

kepada Subbag Keuangan dan Asset untuk dimintakan gaji yang 
bersangkutan 

 

UNIT TERKAIT 

 
1. ASN di lingkungan Disperindag Prov. Jambi 
2. Subbag Umum dan Kepegawaian Disperindag Prov. Jambi 
3. Subbag Keuangan Disperindag Prov. Jambi 

 

LAMPIRAN 

 
1. Diagram Alur Pembuatan Surat KP4 
2. Surat KP4 
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Surat KP4, 
  

 
Surat Nikah, 

  
 

Akte Kelahiran 
  

 
  

  
 

  
  

 
  

          


