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12. SOP USULAN TANDA PENGHARGAAN SATYA LENCANA

1.

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009
Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009
Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VHII2007
Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VHIF2007

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

Dasar Hukum :

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7. Peraturan SEKMA

Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan SOP di Lingkungan MARI

Keterkaitan :

SOP Pengelolaan Surat Dinas

| 2. S1-Hukum

2 Printer

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1-limu Komputer/Informatika

Peralatan/Perlengkapan :
1 Komputer/Laptop

3 Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan ;

2. SOP Inventarisasi Pegawai (Bezetting Pegawai) 1. Dokumen Kepegawaian

3. SOP Daftar Urut Senioritas {DUS) Hakim

4. SOP Daftar Urut Kepangkatan (DUK)Pegawai Negeri Sipil

5. SOP Usulan Pensiun Hakim dan Pegawai Negeri Sipil

Peringatan : i

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka usulan tanda pengahargaan setya

lencana tidak dapat berjalan dengan baik.
Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbag "
- No | Aktivitas = . Ketual Wakit Persyaratan/
Staf Kepe%awala Sekretaris Ketua Perlengkapan Waktu Output
Menyiapkan bahan y
| usulan Satya [ usul Satya " Menit - konsep usufan
Lencana bagi ( } Lencana satya lencana
Hakim dan PNS bagi Hakim
dan PNS
| 2 | Memeriksa | - Dokumen 20 . Terdatanya
dokumen usulan usulan Satya Menit kelengkapan
Satya Lencana bagi Eﬁ Lencana persnyaratan
Hakim dan PNS usulan satya
lencana bagi
Hakim dan
PNS

3 Membuat konsep - Alat Tulis 25 Tersedianya
surat usulan Satya Kantor (ATK) Menit konsep usulan
Lencana dan - - Dokumen ] satya lencana
konsep surat usulan Satya bagi Hakim
pengantar Lencana dan PNS

4 Mengetik usulan - Konsep surat 15 Tersedianya
Satya Lencana dan usulan Satya Menit | draf usulan
surat pengantar Lencana satya lencana

- Komputer/ bagi Hakim
Lapfop dan PNS
- Printer

5 | Koreksiusulan | - Surat usutan 10 | Diparafnya
Satya Lencana dan Satya Lencana | Menit draf usulan
paraf surat - Surat satya lencana
pengantar P> pengantar bagi Hakim

A | - Alat Tulis dan PNS
Kantor (ATK)

6 Menandatangani - Surat usulan 15 Ditandatangan
usulan Satya Satya Lencana | Menit inya usulan
Lencana dan surat | ~ Surat satya lencana

| pengantar I | pengantar bagi Hakim
' | - Alat Tulis dan PNS
Kantor (ATK)
7 Memberi nomor - Surat usulan 25 Surat usulan
] surat, mengepak Satya Lencana | Menit | Satya
dan menyerahkan - Surat Lencana siap
kebagian umum pengantar dikirim
~ Alat Tulis
Kantor (ATK)
- Buku agenda
surat keluar
- Buku ekspedisi
8 Mengarsipkan file - Surat usulan 10 Arsip surat
I daftar usulan Satya | - Satya Lencana | Menit - usulan Satya
Lencana Hakim dan C D - Box file Lencana
PNS pada PN tersedia pada
KUTACANE unit
pengelolah




