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1. Pendahuluan
Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan
persepsi tentang pengusulan penerima penghargaan satyalencana karya satya | dipandang perlu
menyusun standar operasional prosedumya.

2. Maksud dan Tujuan
Sebagai acuan penerapan langkah - langkah penilaian pegawai negeri sipil

3. Definisi
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.

4 Referensi

a. UU No. 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

b. Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang pendidikan nasional

c. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

d. PP No. 23 Tahun 1956 Tentang Pendirian Unhas

e. Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 1994 tentang Tanda Kehormatan Satyalancana Karya Satya
Republik Indonesia

f. Keputusan Kepala BAKN No. 2 tahun 1995 tentang ketentuan pelaksanaan penganugrahan
Tanda Kehormatan Satyalancana Karya Satya
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5. Prosedur Operasional Pengusulan Penerima Pen

Fakultas Teknik Universitas Hasanuddin

ghargaan Satyalencana Karya Satya di

Weagiatan

Palakaan,

Dekan/
Departem | kil Dekan| Kabag.

en TU

Sub Bag.

HKauangan dan

Hepegawalan

Staf {Fung.
Umum)

Tim
Komdis

Mengusulkan Penaerima Penghargaan
Satyalancana Karya Satya;

?_..

Menerima surat dan berkas Pengusulan
Penerima Satyalancana Karya Satya dari
Departernen dan mendisposisi ke
Kabag. Tata Usaha;

Menerima disposisi surat Pengusulan
Penerima Satyalancana Karya Satya dar
Wakil Dekan i, menesliti, mempelajari
dan mendisposisi ke Sub Bagian
Keuangan dan Kepegawaian;

Menerima disposisi surat Pengusutan
Penerima Satyalancana Karya Satya dari
Kabag. Tata Usaha, memeriksa berkas
usulan serta menyesuaikan dengan
persyaratan kernudian memerintahkan
staf untuk membuat surat Pengantar.

Menrerima dispoesisi surat pengusulan
penerima satyalancana dan membuat
undangan pertemuan Tim Komdis,
menyiapkan berkas usul untuk rapat tim
komdis, berita acara, daftar hadir rapat
dan format penilaian.

Menerima undangan menghadin rapat
dan melakukan pemeriksaan berkas
usul; Memberikan
penllaian/pertimbangan terhadap berkas
usul; dan menandatangani berita acara

Membuatkan konsep surat pengantar
usul ke tingkat Universitas bagi (usulan
yang disetujui) dan membuat surat
Prengambalian berkas ke jurusan (usulan
yang tidak disetujui)

Memeriksa konsep surat Pengantar
Usulan Penerima Satyalancana Karya
Satya, jika benar diparaf dan diserahkan
kepada Kepala Bagian Tata Usaha, Jika
tidak benar dikembalikan kepada staf
untuk diperbaiki.

Ya

Tidak

Memeriksa surat pengantar Pengusulan
Penerima Satyalancana Karya Satya.
Jika benar diparaf dan Jika salah
diserahkan ke Sub Bagian Keuangan
dan Kepagawaian untuk diperbaiki

10

Ya

Tidak

Penerima Satyalancana Karya Satya.
Jika benar diparaf dan jika salah

diserahkan ke Kabag Tata Usaha untuk
Airua ey gile

11

Menerima surat Pengantar Usulan
Panerima Satyalancana Karya Satya
untuk ditand atangani.

11

Menerima surat Pengantar Usuilan
Penerima Satyalancana Karya Satya
untuk ditandatangani,

12

Menerima berkas dan surat Pehgantar
Perngusulan Penerima Satyalancana
Karya Satya, salanjutnya diserahkan ke
Sub.Bag. Umum dan Perlengkapan
untuk dikiim dan diarsipkan;

13

Menerima tembusan Surat Pengantar
Pengusulan Penerima Satyalancana
Karya Satya.
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6. Petujuk Operasional
6.1. Departemen

6.1.1 Mengusulkan Penerima Penghargaan Satyalancana Karya Satya;
6.1.13. Menerima tembusan Surat Pengantar Pengusulan Penerima Satyalancana Karya Satya.

6.2. Dekan / Wakil Dekan I

6.2.2  Menerima surat dan berkas Pengusulan Penerima Satyalancana Karya Satya dari Jurusan
dan mendisposisi ke Kabag. Tata Usaha;

6.210 Memeriksa surat pengantar Pengusuian Penerima Satyalancana Karya Satya. Jika benar

diparaf dan jika salah diserahkan ke Kabag Tata Usaha untuk diperbaiki
6.3. Kabag, Tata Usaha

6.3.3. Menerima disposisi surat Pengusulan Penerima Satyalancana Karya Satya dari Wakil
Dekan II, meneliti, mempelajari dan mendisposisi ke Sub Bagian Keuangan dan
Kepegawaian;

6.39 Memeriksa surat pengantar Pengusulan Penerima Satyalancana Karya Satya. Jika benar
diparaf dan Jika salah diserahkan ke Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian untuk
diperbaiki ‘

6.3.11. Menerima surat Pengantar Usulan Penerima Satyalancana Karya Satya untuk
ditandatangani.

6.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian

6.44  Menerima disposisi surat Pengusulan Penerima Satyalancana Karya Satya dari Kabag.
Tata Usaha, memeriksa berkas usulan serta menyesuaikan dengan persyaratan kemudian
memerintahkan staf untuk membuat surat Pengantar.

6.4.8. Memeriksa konsep surat Pengantar Usulan Penerima Satyalancana Karya Satya, jika
benar diparaf dan diserahkan kepada Kepala Bagian Tata Usaha, Jika tidak benar
dikembalikan kepada staf untuk diperbaiki,

6.4.11 Menerima surat Pengantar Usulan Penerima Satyalancana Karya Satya untuk
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6.5. Staf Fungsional Umum

6.55 Menerima disposisi surat pengusulan penerima satyalancana dan membuat undangan
pertemuan Tim Komdis, menyiapkan berkas usul untuk rapat tim komdis, berita acara,

daftar hadir rapat dan format penilaian.

6.5.7.

Membuatkan konsep surat pengantar usul ke tingkat Universitas bagi (usulan yang

disetujt) dan membuat surat pengembalian berkas ke jurusan {usulan yang tidak disetujui)

6.5.12 Menerima berkas dan surat Pengantar Pengusulan Penerima Satyalancana Karya Satya

selanjutnya diserahkan ke Sub.Bag. Umum dan Perlengkapan untuk dikiim dan
diarsipkan;

6.6. Tim Komdis

6.6.6.

Menefima undangan menghadiri rapat dan melakukan pemeriksaan berkas usul;

Memberikan penilaian/pertimbangan terhadap berkas usul; dan menandatangani berita
acara

7. Daftar Dokumen
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PENANGGU
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PENANDA
TANGAN
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1. | dokumen

- Surat pengantar dan

yang

dipersyaratkan

Sebagai bahan
pertimbangan
pengusulan

- Dekan/Wa
kil Dekan Il

- Ketua
Departeme
n/Bagian

- Kabag TU

Kasubag
Keuangan
dan
Kepegawat
an

Dekan/Wa
kil Dekan
Il

8. Daftar Distribusi

Dikirim sesuai dengan tujuan surat dan tembusannya sesuai kebutuhan unit kerja.
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9. Lampiran Dokumen

Q

. Foto copy sah SK CPNS

b. Foto copy sah SK Kenaikan pangkat terakhir

O

. Foto copy sah pangkat terakhir (Struktur, fungsional tertentu, atau fungsional umum)

d. Foto copy sah ljazah tertinggi (Apabifa dalam SK kenaikan pangkat terakhir gelar pendidikan
tertinggi befum dicantumkan)

=™ (Db

. Foto copy sah konversi NIP

Foto copy sah Penilaian Prestasi Kerja PNS tahun terakhir

g. Asli surat permnyataan pertanggungjawaban mutlak (Ditandatangani pejabat yang berwenang,
serendah-rendahnya Pejabat Eselon 1I, contoh terlampir)

p=p
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