SEKRETARIAT

| PEMERINTAH KABUPATEN GRESIK
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Nomor

Tgl Pembuatan
Tal Revisi

Tagl Efektif
Disahkan Oleh

Nama SOP :
PENGAJUAN USULAN PENGHARGAAN

|Dasar Hukum :

1. UU No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana dirubah dengan UU No. 43 Tahun 1989
2. PP Nomor 25 Tahun 1994 tentang Tanda Kehormatan Satyalancana Karya Satya
3. Keputusan Kepala Badan Administrasi Kepegawaian/Negara No. 02 Tahun 1995 tentang Ketentuan Pelaksanaan

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami peraturan perundang-undangan terkait pemberian penghargaan kepada pegawai

||Penganugerahan Tanda Kehormatan Satyalancana Karya Satya
m_xoﬁm_.rm_"m: : Peralatan/Perlengkapan :
m 1. Data pegawai
||Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
_ engajuan penghargaan kepada pegawai dicatat dalam surat keluar dan data base kepe
U MUTU BAKU
1 No. KEGIATAN Kasubbag Pengatiministrasi {CatatanGan
[ i Kepegawaian dan Kepegawaian & Sekretaris Kalaksa Kelengkapan Waktu Qutput 9
_ Umum Ymum
| Meminta n..m_m masa kerja pegawai kepada Pengolah Data Renja, _umﬂE_.m_._ tentang 5 menit Date: masa keija pegawei
| Kepegawaian Kepegawaian
_ . g |dentifikasi pegawai yang
_ 2 Mengidentifikasi pegawai yang akan mendapatkan penghargaan Data masa kerja pegawsi 30 menit skan mendapat
Satya Lencana Karya Satya
| penghargaan
m 3 Membuat konsep dan memerintahkan Pengadministrasi Umum dan _hw ﬂaﬂmm“rwmw_mim_ yang 20 menit konsep surat usulan
K : : 7
epegawaian untuk membuat surat usulan penerima penghargaan eriikaoaian penerima penghargaan
|| 4 [Membuatsuratusulan penerima penghargaan xozmm.u ik 20 menit Craft w_._m; Mo
I penerima penghargaan penerima penghargaan
| Tidak Draft surat usulan
_ Memeriksa surat usulan penerima penghargaan. Jika masih ada Draft suratusilan penerima penghargaan
Il 5 |yangsalah dikembalikan kepada Pengadministrasi Umum dan Vs seciatiaiesn 10 menit yang sudah diparaf
“ Kepegawaian, jika sudah benar diparaf P rengaD Kasubbag Kepegawaian
dan Umum
| Draft surat usulan
. . : ; : Craft surat usulan
| Memeriksa surat usulan penerima penghargaan. Jika masih ada Ya penerima penghargaan )
y : . : . penerima penghargaan
|| 6 |yangsalah dikembalikan kepada Kasubbag Kepegawaian dan yang sudah diparaf 5 menit yarig sudah diparst
Umum, jika sudah benar diparaf Tidak Kasubbag Kepagawaian Sekretaris
dan Umum
Ya S Draft surat usulan
7 |Menandatangani surat usulan penerima penghargaan ﬂnmﬂﬂnm_mﬂm“_wwﬂwmm: 5 menit W_”“ﬁw“_mmhzvm:o:am
Sekeiais




