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DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

" Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan;

" Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 2010 tentang Dewan Gelar, Tanda Jasa dan Tanda
Kehormatan;

. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan.

1. Memiliki kemampuan pengelolaan Kepegawaian;
2. Memiliki kemampuan penatausahaan Kepegawaian;
3. Memiliki kemampuan mengoprasikan Komputer.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengajuan Kenaikan Pangkat

1. Data Kepegawaian,
2. Komputer/Laptop;
3. ATK

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

i

Pemberian Tanda Kehormatan Sayalancana Karya Satya (SLKS) harus akurat dan tepat sasaran
agar memenuhi keadilan bagi seluruh PNS,

Dokumen disimpan sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan pengelolaan kepegawaian
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PELAKSANA MUTU BAKU |
NO KEGIATAN PNS Pengelola | Pengadm. | \ . .. | KELENGKAPAN | WAKTU ouTPUT KEY
Kepegawaian Umum
Berkas 10 |[Berkas Kepegawaian ‘
4 |Mengajukan permohonan SLKs c Kepegawaian menit
dengan berkas kelengkapan SLKS.
P [Memeriksa kelengkapan berkas; AN Surat & berkas 10 |Surat & berkas
pengajuan SLKS | menit [pengajuan SLKS
Surat & berkas
; y 10 |Surat & berkas
3 |Mengajukan ke Kabag untuk di tanda tangani. ,]J I pengajuan SLKS menit |pengajuan SLKS
l S
a4 |m jukan surat juan SLKS. M e 5 menit |Surat pengajuan SLKS
pengajuan SLKS
Memberi nomor agenda surat dan Agenda surat Surat pengajuan SLKS
memasukkan ke amplop surat; keluar Buku Ekspedisi
5 Kemudian menyampaikan ke pengelola Q Surat pengajuan| 10
kepegawaian untuk dicatat di buku ekspedisi SLKS menit
surat keluar Buku Ekspedisi
i . Surat pengajuan Tanda terima dan
. QAL:;garsmkan dalam fiel surat pengajuan C)< SLKS 30 |dokumen
) Buku Ekspedisi it
|Mengirim surat pengajuan SLKS ke BKD P mens
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