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 SOP PEMBERIAN PENGHARGAAN KEPADA PEGAWAI  

      

 A. Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 1. Undang Undang Nomor 11 Tahun 1969; 
2. Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014; 
3. Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009; 
4. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009; 
5. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2009; 
6. Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009; 
7. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1994; 
8. Peraturan Pemerintah Nomor 01 Tahun 2010; 
9. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010; 
10. Peraturan Kepala BKN Nomor 25 Tahun 2010; 
11. Peraturan Menpan/RB Nomor 14 Tahun 2009; 
12. Peraturan Menpan/RB Nomor 35 Tahun 2012; 
13. Peraturan Kepala BKN Nomor 21 Tahun 2010; 
14. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 

069/KMA/SK/V/2009 Jo 071/KMA/SK/V/2008; 
15. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor 

125/KMA/SK/IX/2009; 
16. PMA Nomor 7 Tahun 2015; 
17. Persekma Nomor 002 Tahun 2012. 

 

1. S-1-Hukum Islam/Syari’ah 
2. S-1 Hukum 
3. S-1 Tarbiyah 
4. D-3 Manajemen 
5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat) 

 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data) 
2. Printer 
3. Jaringan Internet 
4. Buku Pedoman/SBU 
5. Alat Tulis Kantor 
6. Media Penyimpanan/Flashdisk 
7. Lemari Arsip 

 

 

 

   

   

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  1. Pencatatan Surat Masuk 
2. Pencatatan Data Kepegawaian 
3. Pencatatan Data Kelengkapan Berkas Pegawai 
4. Pencatatan Surat Keluar 

 

 

   

   

   

   

 Keterkaitan  Peringatan  

 1. SOP SURAT MASUK 
2. SOP SURAT KELUAR 
3. SOP PENYELESAIAN SKP 

 

 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan 
dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta 
diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

     

 Prosedur    

      



SOP PEMBERIAN PENGHARGAAN KEPADA PEGAWAI 

 

No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Ketua 

Wakil 

Ketua 
Sekretaris 

Kasubbag 

Kepeg - 

Ortala 

Kasubbag 

Umum dan 

Keuangan 

Perlengkapan Waktu Outpu 

1 Meneliti/mengoreksi 

data pegawai 

     Berkas Usulan 30 

menit 

Berkas Usulan  

2 Menyiapkan bahan 

usulan Penghargaan 

dan Tanda Jasa 

Pegawai 

     Berkas Usulan 30 

menit 

Berkas Usulan  

3 Menelitin bahan 

usulan Penghargaan 

dan Tanda Jasa 

Pegawai yang 

diusulkan 

     Berkas Usulan 30 

menit 

Berkas Usulan  

4 Menyetujui usulan 

Penghargaan dan 

Tanda Jasa Pegawai  

     Berkas Usulan 30 

menit 

Data Pegawai 

yang disetujui 

 

5 Menanda tangani 

berkas usulan 

Penghargaan dan 

Tanda Jasa Pegawai  

     Berkas Usulan 

yang telah 

ditanda 

tangani 

5 

menit 

Berkas Usulan 

yang telah 

ditanda 

tangani 

 

6 Mengirim berkas 

usulan Penghargaan 

dan Tanda Jasa 

Pegawai ke 

Sekretaris MARI 

     Berkas Usulan 

yang telah 

ditanda 

tangani 

1 

Hari Kerja 

Berkas Usulan 

yang telah 

ditanda 

tangani 

 

7 Mengarsipkan berkas 

usulan Penghargaan 

dan Tanda Jasa 

Pegawai  

     Berkas Usulan 

yang telah 

ditanda 

tangani 

10 

menit 

Arsip 

Kepegawaian 

 

 

 

 

 

 

  

 


