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A. Tujuan

Bertujuan untuk memberikan meningkatkan efisiensi danefektivitas pelayanan usul

pemberian piagam satya lencana kerya satya pegawai yang telah memenuhi syarat di

lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

Satya lancana Karya Satya diadakan dengan tujuan untuk memberikan penghargaan

kepada Pegawai Negeri Sipil yang dalam waktu yang lama sekali setia terhadap negara,

cakap dan rajin dalam melakukan tugasnya sehingga apat dijadikan teladan bagi

pegawai lain

B. Ruang Lingkup

1. Prosedur kerja ini digunakan untuk pemrosesan seluruh kegiatan sebagaimana tersebut

di atas, sekaligus pelayanan dan evaluasi kegiatan proses pelayanan di Sub Bagian

Hukum Tata Laksana dan Kepegawaian Politeknik Negeri Lhokseumawe.

2. Bulan Agustus untuk Satyalancana Karya Satya hari Kemerdekaan.

3. Bulan Mei untuk Satyalancana Karya Satya hari Pendidikan Nasional.

C. Referensi

1. Undang-undang Nomor: 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-undang

Nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian.

2. UU RI Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

3. UU RI Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen.

4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 37 Thaun 2009 tentang Dosen.

5. Peraturan Pemerintah Nomor: 46 Tahun 2011 Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri

Sipil.

6. Peraturan Pemerintah RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia

Nomor 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

8. Standa r Operasional Prosedur (SOP) No. Dok SOP/PNL/UPM-03/05-44 Februari

2016 pada Politeknik Negeri Lhokseumawe tentang Kompilasi Hasil Penilaian BKD.

9. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia

Nomor 71 Tahun 2017 Tentang   Pedoman Penyusunan Dan Evaluasi Peta Proses
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Bisnis Dan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset,

Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi.

D. Istilah dan Definisi

SIDIA : Sistem Informasi Data Individu ASN (SIDIA)

Satyalancana Karya Satya adalah sebuah tanda penghargaan yang diberikan kepada

pegawai negeri sipil yang telah berbakti selama 10 atau 20 atau 30 tahun lebih secara terus

menerus dengan menunjukkan kecakapan, kedisiplinan, kesetian dan pengabdian sehingga

dapat dijadikan teladan bagi setiap pegawai lainnya.

E. DokumenTerkait

1. Fotocopy SK CPNS

2. Fotocopy SK PNS

3. Fotocopy SK Pangkat Terakhir

4. Fotocopy SK Jabatan Terakhir

5. Fotocopy SKP 2 Tahun Terakhir

6. Daftar riwayat hidup (format terlampir)

7. Fotocopy Petikan NIP dari BKN

8. Catatan Mutu/Record

Dokumen Kepegawaian Usulan Satya Lancana Karya Satya 10, 20 dan atau 30 tahun

9. Indikator Keberhasilan

Piagam Penghargaan Satya Lancana Karya Satya dari Presiden Republik Indonesia

10. Urutan Prosedur

1. Mengusulkan nama-nama pegawai yang akan mendapatkan Satyalancana disertai

kelengkapan persyaratan.

2. Mengirim berkas calon penerima Satya Lancana ke Direktur.

3. Pemrosesan berkas-berkas calon penerima Satya Lancana untuk dikirim ke Biro
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SDM dan daftar melalui aplikasi Sistem Informasi Data Individu ASN (SIDIA).

Jika usulan > 3 bulan maka masuk untuk Satya Lancana berikutnya

4. Satya Lancana periode berikutnya

5. Pemberitahuan hasil usulan.

6. Mendistribusikan kepada pegawai yang menerima Satya Lancana Pada Upacara

Peringatan Hari Kemerdekaan atau Hari Pendidikan Nasional.
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11. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit
Kerja

Direktur/
WD II/
BUKK

Sub Bag
HTLK

Biro SDM Kelengkapan Waktu Output

1. Mengusulkan nama-nama pegawai
yang akan mendapatkan
Satyalancana disertai kelengkapan
persyaratan

Surat

Paling lambat
bulan Januari
untuk Satla
Lancana hari
Pendidikan
Nasional dan
dan pada bulan
April untuk
Satyalancana
Hari
Kemerdekaan
di setiap
tahunnya

Daftar usulan nama
calon penerima
Satyalancana dan
berkas calon penerima
Satya Lancana

2. Mengirim berkas calon penerima
Satya Lancana ke Direktur. Berkas

Berkas calon
penerima Satya
Lancana Karya Satya

3. Pemrosesan berkas-berkas calon
penerima Satya Lancana untuk
dikirim ke Biro SDM dan daftar
melalui aplikasi Sistem Informasi
Data Individu ASN (SIDIA).
Jika usulan > 3 bulan maka masuk
untuk Satya Lancana berikutnya

> 3 bulan

Berkas

Daftar calon
penerima Satya
Lancana, Surat
Penghargaan

4. Satya Lancana periode berikutnya

5. Pemberitahuan hasil usulan
Surat

Daftar nama
penerima Satya
Lancana

6. Mendistribusikan kepada pegawai
yang menerima Satya Lancana Pada
Upacara Peringatan Hari
Kemerdekaan atau Hari Pendidikan
Nasional

Piagam

Piagam Penghargaan
Satya Lancana
Karya Satya
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12. Lampiran
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