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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1.

Undang-undang No. 8 tahun 1974 jo Undang-undang No. 43 Tahun 1999 tentang
pokok-pokok kepegawaian.

Undang-undang No. 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda
Kehormatan.

Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 2010 tentang Dewan Gelar, Tanda Jasa,
dan Tanda Kehormatan.

Peraturan Pemrintah Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda Kehormatan.

Peraturan Presiden RI Nomor 24 Tahun 2010 tentang Kedudukan, Tugas, dan
Fungsi Kementerian Negara sera Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi Eselon
| Kementrian Negara

Peraturan Menteri Sekretaris Negara RI Nomor | Tahun 2005 dan Nomor 7 Tahun
2008, tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Negara RI

1.

2.

3.

4.

S-1 Ekonomi Manajemen

S-1 Hukum

S-1 llmu Komputer

Mengerti tentang proses pengajuan Satya Lencana Karya Satya

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Komputer/ Printer, Scaner, Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka kevalidan data kepegawaian dapat
diragukan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka hak pegawai tidak terpenuhi

Piagam Penghargaan Satya Lencana Karya Satya

Pelaksana Mutu Baku
i Kasubag.
No. Aktivitas
Petugas |Kepegawaia| Sekretaris Ketua PA Ketua PTA Persyaratan/ Waktu OUTPUT
Perlengkapan
n dan Ortala
1 Mempersiapkan berkas usul pegawai PA .
yang belum mendapatkan penghargaan SK Pangkat Terakh.|r,
10 tahun, 20 tahun, dan 30 tahun. SK Jabatan Terakhir, 1 Hari' |Berkas
Surat Pernyataan
Pelantikan
2 |Mengetik Usukan dan Pengantar Usulan dan
penghargaan pengabdian 10 tahun, 20 Pengantar
tahun, dan 30 tahun.
Data dan Usulan 1 Hari penghargaan
pengabdian 10
tahun, 20 tahun,
dan 30 tahun.
3 |Memverifikasi dan meminta paraf serta ST T
- Pengantar
tanda tangan kepada Pimpinan Usulan
. penghargaan
dan Pengantar penghargaan pengabdian bdian 10
10 tahun, 20 tahun, dan 30 tahun. I Konsep 1 Hari [PEngaddian
a tahun, 20 tahun,
dan 30 tahun yang
sudah
4 |Mengirim berkas usulan penghargaan
pengabdian 10 tahun, 20 tahun, dan 30 v Berkas Pengusulan 1 Hari |Bukti Pengr
tahun ke PTA. - yang sudah jadi ari ukti Pengiriman
5 |Mengarspkan Usulan penghargaan
pengabdian 10 tahun, 20 tahun, dan 30 o . .
tahun dan Bukti Pengiriman. Satya lancana 1 Hari |Arsip
6 |Menerima penghargaan pengabdian 10 Penghargaan
tahun, 20 tahun, dan 30 tahun . |pengabdian 10
Satya lancana 1 Hari tahun, 20 tahun,
dan 30 tahun
7 |Menyerahkan penghargaan pengabdian
10 tahub, 20 tahun, dan 30 tahun kepada Satya lancana 1Hari |Tanda Terima
Ybs
8 |Mengupdate ke dalam aplikasi SIMPEG Satya lancana dan
komputer yang 1 Hari |Data E-Doc
terkoneksi internet
9 [Mengarsipkan ke file Pegawai
Satya lancana 1 Hari  |Arsip Dokumen
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