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—sne il SOP Pengusutan Penghargaan Satya Lencana/PNS Teladan d
No. e
AKTIVITAS - PELAKSANA MUTU BAKU \
ubbag Pemroses 5 Pengadmi
\ erima surat den BKD mﬁn ,?:p"e‘;:t::’::‘ D‘nnsm K&?,:T "‘;5"3“ Kelengkapan \ Waktu Output KET.
Menerima penghargaan saye o, o9 SN PNS nik s \
Memerintahkan Pem, Satya lencana/PNS Teladan, selanjutnya ) Surat dari BKD 5 Menit |Surat dari BKD dan Lembar erkal SOP
monginventarisic PNs m‘ \dministrasi Kepegawaian untuk ' ot Penanganan
mendapatkan Penghargaan memenuhi persyaratan otk Surat Masuk.
Mmembuat draft surat mmhn’ NS Teladan dan
2 [Menginventarisic PNS e l
dan mengumpulkan ke,fn:’;m" d:::‘ m;'dan yang diminta Surat dari BKD dan 60 menit |Draft Surat Usulan dan Jumiah
» surat usulan dan disa mmsza&bng:m Lembar disposisi PNS yang akan diusulkan
‘mum dan Aparatur .
3 |Memeriksa kelengkapan :
persyaratan PNS yang akan diusulkan Berkas P lan PN -enit |Draft surat usutan yang -
jhp‘“ vﬁdakxa'gw‘ satya lzncana/PNS Teladan dan draft surat usulan, ot W;"gr:s: nPNS | 20 menit ot kasubba; mn\nnswzh
setuju r:::(enjbalkan kepada Pemr?ses Administrasi [ penghargaan satya Aparaturdan berkas pengusulan
’Kepagamn u diperbaiki. Jikn setuju diperaf dan lencana/PNS Teladan
4 [Memeriksa kelengkapan persyaratan PNS yang akan diusulkan Draft surat usulan yang | 20 menit |Draft surat usutan yang sudah  |Terkait SOP
?emman satya lencana/PNS Tetadan dan draft surat usulan, sudah diparaf kasubbag diparat Sekratans Dinas dan surat keluar.
j%a Sdak setuju dikembalkan kepada Kasubbag Umum Aparatur umum Aparaturdan berkas psngusutan
untuk dperbaiu Jika setuju diparaf dan disampaikan kepada berkas pengusulan
Kepsia Dinas. N ‘
5 |Memeriksa draft surat usulan, jika idak setuju dikembalikan idak Draft surat usulan yang | 10 ment {Surat Usulan dan Berkas
kepada Sekretaris untuk diperbaiki. Jika setuju ditandatangani dan sudah diparaf Sekretaris Pengusulan
disampaikan kepada Kasubbag Umum Aparatur. Dinas dan berkas
pengusulan
6 |Menerima Surat Pengusulan Penghargaan Satya Lencana/PNS Ya Surat Usulan dan Berkas| 5 ment |Surat Usulan dan Berkas
Teladan dan memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk Pengusulan Pengusulan
mengagendakan
| \ \ :
7 T ndakan dan dan diserahkan kepada Caraka untuk Surat Usulan dan Berkas | 15 Menit |Surat Usulan dan Berkas | Terkait S’?\:“
mengirim Surat Pengusulan Penghargaan Satya Lencana/PNS [ Pengusulan PO ‘;m“‘;‘?{;m‘
Telzdan kepada Badan Aparatur Daerah.
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