BIRO UMUM, KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN
DASAR HUKUM
1. |Undang-Undang ASN No.5 Tahun 2014
2. |Undang-Undang No.12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN 20 Maret 2019

TGL. REVISI 20 Maret 2019

TGL. EFEKTIF 20 Maret 2019

DISAHKAN OLEH

Wakil Rektor Bidang Administrasi Umum UNTIRTA

NAMA SOP
KUALIFIKASI PELAKSANA

| {Menguasai peraturan di bidang Pendidikan Tinggi

)

Menguasai peraturan tentang pegawai

Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 1994 Tentang Pemberian Satya Lancana Karya
Satya

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No.29 Tahun 2012 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Sultan Ageng Tirtayasa.
CETERKAITAN

1. [Peraturan Perundang-undangan

PERALATAN/PERLENGKAPAN

2. |Berkas Satya Lencana

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka hasil penelaahan kasus dan masalah hukum tidak
dapat dijadikan dasar pertimbangan dalam pengambilan keputusan

PENCATATAN DAN PENDAT
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

AAN




SOP LAYANAN SATYALANCANA KARYA SATYA

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Bagian Kepegawaian Biro SDM
s Unit Kerja 8! peg X . Biro SDM Setneg Kelengkapan Waktu Output
BUKK Kemenristekdikti
. . Surat Pengantar dan
1 |Mengajukan Usulan Satya Lencana Berkas Usulan 6 Hari } .
3 Disposisi
2 |Memverifikasi Berkas Usulan Satya Lancana N 1| hasil Verifikasi Berkas 12 Hari Berkas Terverifikasi
Tidak Ya i
A Ya
3 |Memuverifikasi Berkas Usulan Satya Lancana Tdas Y N hasil Verifikasi Berkas 12 Hari Berkas Terverifikasi
4 |Memverifikasi Berkas Usulan Satya Lancana Tidak O hasil Verifikasi Berkas 12 Hari Berkas Terverifikasi
Penghargaan Satya
5 |Menerbitkan Penghargaan Satya Lancana tl Berkas 30 hari ety ¥
lancana
6 Menerima dan Menyampaikan Penghargaan Satya Penghargaan Satya 12 hari Penghargaan Satya
Lancana g lancana lancana
2 Menerima dan Menyampaikan Penghargaan Satya " [: _D ’ -~ Penghargaan Satya 6 Hari Penghargaan Satya
Lancana ‘ lancana lancana
8 Menerima dan Menyampaikan Penghargaan Satya Ci) Penghargaan Satya 6 Hari Penghargaan Satya
Lancana lancana lancana




