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Biro Perencanaan, Keuangan, dan Umum

Pengusulan Satya Lencana Karya Satya

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- |Undang - undang Republik Indonesia No. 4 3 Tahun 1999 tentang Perubahan atas
Undang - undang No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok —pokok Kepegawaian

- |Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor No. 30 Tahun 1980

- |Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil

. |Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomeor 25 tahun 1994 tentang Tanda
Kehormatan Karya Satya

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- PM Surat Menyurat -  Komputer
- PM Pengajuan Usul Satya Lencana dari Fakultas - CD/Flashdisk
- Map besar
- Kiip
- Kertas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Hak memakai Satyalancana Karya Satya dicabut apabila PNS yang bersangkutan
dijatuhi hukuman disiplin Tingkat berat berupa pemberhentian tidak dengan hormat
sebagai PNS

- Pencatatan arsip surat masuk/keluar dan data pengusul satya lencana karya satya




Prosedur Mutu Pengusulan Satya Lencana Karya Satya

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Staff . Analis . Kepala Biro Kelengkapan Waktu |Output Ket
Kepegawaian Kepegawaian
SK CPNS legalisir Dokumen kelengkapan
Menerima dan meneliti kelengkapan SK PNS legalisir bahan usul yang siap
berkas usul dari unit kerja PNS yang SK Terakhir legalisir diproses
mengajukan permohonan, Jika DRH Singkat
1 |berkas lengkap, entry data PNS yang SKP 5 menit Rekap data
e e | () PNS yang diusulin unuk
disediakan oleh Kemenristekdikt mendapatkan Satya L.encana Karya
Satya
Surat pengantar Surat pengantar Usul Satya
Membuat surat pengantar
2 Pengusulan Satya Lencana Karya pengusulan Satya 5 menit Lencana Karya Satya
Satya ke Biro Kepegawaian Lencana Karya
Kemenristekdikti Rl Satya
Surat pengantar Usul Surat pengantar Usul Satya
Mengirim berkas usul Satya Lencana H Satya Lencana L.encana Karya Satya yang telah
3 |Karya Satya ke Biro Karya 1hari  |dikiim
Kepegawaian Kemenristekdikii Rl Satya
ata a Lenca
Menerima Salya Lencana Karya Satya Lencana -Iizr:j:g;cgm n Saty na
4 Satya vang telah diterbitkan ( ) 15 menit

oleh Presiden untuk disampaikan
kepada PNS yang bersangkutan




