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SOP PENGUSULAN SATYA LENCANA

1.

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang No.20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara ;

Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009
* tentang Penerimaan Gelar Tanda Jasa dan Tanda kehormatan

1. Pendidikan S1

1.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Penanganan SuraT Masuk

1 ATK

2 SOP Penanganan Surat Keluar 2 Komputer, Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika Penyusunan Satya Lencana tidak dilakukan dengan SOP maka pengusulan Satya Lencana akan terhambat

1 Buku Agenda Surat

AKTOR Mutu Baku
No. AKTIVITAS Ket
ASN Analis Kasnl;:ga'l'ata Kepala Kantor Kelengkapan waktu Output

1 Me_rekap data pegawai sesuai masa E Data Pegawai 15 Menit Draf rek_apnula5| Data

kerja Pegawai Usul Satya Lencana
. . Draf rekapitulasi Data . !
Menganalisis pegawai yang akan N .. |Rekapitulasi Data Usul Satya

2 diusulkan Satya Lencana Pegawai Usul Satya 10 menit Lencana

Lencana
Menyiapkan dokumen kelengkapan Rekapitulasi Data Usul .. |Kelengkapan Dokumen Usul

3 usul Satya Lencana DI Satya Lencana 15 menit Satya Lencana

4 Mendouwload DRH untuk i} Kelengkapan Dokumen 30 menit kelengkapan Usul Satya
kelengkapan usul Satya Lencana Usul Satya Lencana Lencana (DRH)

5 Membuat surat permohonan kelengkapan Usul Satya 30 menit Surat Permohonan
pengusulan Satya Lencana Lencana (DRH) Pengusulan Satya Lencana
Membubuhkan paraf untuk Surat Permohonan Surat Permohonan

6 P Pengusulan Satya 10 menit |Pengusulan Satya Lencana
pengusulan Satya Lencana "

Lencana sudah di paraf
Menandatangani Pengusulan Satya Surat Permohonan Surat Permohonan
7 9 9 4 Pengusulan Satya 5 menit |Pengusulan Satya Lencana
Lencana . " R
Lencana sudah di paraf sudah ditandatangani
Surat Permohonan
Memberikan Stampel untuk Pengusulan Satya . Surat Permohonan
8 Pengusulan Satya Lencana Q Lencana sudah 5 menit Pengusulan Satya Lencana
ditandatanaani
Mengirimkan Pengusulan Satya ‘1’ Surat Permohonan Surat Permohonan

9 |Lencana pada link yang disediakan :] Pengusulan Satya 10 menit |Pengusulan Satya Lencana

oleh Kanwil I Lencana telah terkirim
. Dokumen Surat Arsip Dokumen Surat

1 Mengarsipkan dokumen Pengusulan Permohonan Pengusulan 10 menit |Permohonan Pengusulan

Satya Lencana
Satya Lencana Satya Lencana




