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1.0. TUJUAN

2.0.

3.0.

4.0.

5.0.

Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman untuk memberi penghargaan Satya Lencana
Karya Satya dan Dharma Pengabdian Unesa.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini menjelaskan tentang pelaksanaan pemberian penghargaan mulai dari
pembuatan surat pemberitahuan sampai dengan pemberian penghargaan.

REFERENSI

3.1. UU No. 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

3.2. UU No. 5 Tahun 2014 tentang ASN

3.3. PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen ASN

3.4. Peraturan Rektor no. 3 Tahun 2020 tentang Sistem Penjaminan Mutu Internal
Unesa

DEFINISI

4.1. Satya Lencana Karya Satya diberikan kepada ASN yang dalam melaksanakan
tugasnya telah menunjukkan kesetiaan, pengabdian, kecakapan, kejujuran dan
kedisiplinan, dengan masa kerja ASN 10 tahun, 20 tahun, 30 tahun dan tidak
sedang dijatuhi hukuman disiplin tingkat sedang atau berat.

4.2. Dharma Pengabdian UNESA diberikan kepada ASN Unesa yang sudah memenuhi
masa kerja yaitu

e« Untuk dosen = 40, 35, 30
e Untuk pegawai - 35, 30, 25
4.3. ASN adalah Aparatur Sipil Negara

INDIKATOR KEBERHASILAN

5.1. Pemberian penghargaan Satya Lencana Karya Satya kepada pegawai yang
berhak.

5.2. Pemberian penghargaan Dharma Pengabdian Unesa kepada pegawai yang berhak.
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6.0. RINCIAN PROSEDUR

6.1. PENGHARGAAN SATYA LENCANA KARYA SATYA

Mulai )

[
Rektor v

11, Meﬁerima surat pembeaahuan
| dari Biro SDM KEmristekdikti
Pengadministrasi

Kepegawaian e I SRS
2. Membuat surat pemberitahuan |
ke fakultas/ unit kerja untuk
‘mengusulkan satya lencana karya
i satya

e

v B
3. Menerima usulan calon
| penerima satyalancana karya

Pengadministrasi
Kepegawaian

' satya dari pimpinan fakultas/ unit |

| _keqa |

Pengadrﬁinistrasi -
Kepegawaian - _
4. Mengecek persyaratan dan
f kelengkapan berkas usul

Pengadministrasi
Kepegawaian

' 5. Membuat surat pengantar dan
| daftar nama penerima
‘ . pgnghargaan )

Ka. BUK v

' 6. Penandatanganan surat
. pengantar dan daftar nama

| penerima penghargaan |
B k =

Pengadministrasi

KepegavFian - - R
| 7. Pengiriman surat dan daftar [

nama penerima penghargaan ke |
Biro SDM Kemristekdikti i
Pengadministrasi l

Kepegav?'an T
- 8M

enerima SK, piagam dan |

lencana untuk pegawai yang
mendapatkan penghargaan
!
. v )
9. Penganugerahan satya lencana
pada upacara Universitas

it

Rektor

T

Syarat berupa softcopy/scan dokumen

untuk memperoleh penghargaan :

1. legalisir SK CPNS

2. legalisir SK kenaikan pangkat terakhir

3. legalisir SK  jabatan  terakhir
(structural, fungsional tertentu, atau
fungsional umum)

4. legalisir ijazah tertinggi (apabila
dalam SK kenaikan pangkat terakhir
gelar pendidikan tertinggi blm
dicantumkan)

5. legalisir Konversi NIP

6. legalisir Penilaian Prestasi kerja ASN
tahun terakhir

7. Asli surat pernyataan

pertanggungjawaban mutlak

(ditanda tangani pejabat vyang

berwenang serendah-rendahnya
Pejabat Eselon Ill)
8. Asli Daftar Riwayat Hidup

9. Karya limiah Bagi Tenaga Pendidik

Selesai
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6.2. PENGHARGAAN DHARMA PENGABDIAN UNESA

( Mulai )
—_— =
i
Analis Kepegawaian ‘

1.Membuat Daftar pendidik |
dan tenaga kependidikan |

Kasubbag Penddlk
& Kasubbag Tendik

2. Verifikasi data pendidik dan |
tenaga kependidikan penerima |
| penghargaan dharma pengabdian

e Unesa J
| — 77[- ———
Pengelola
Kepegawaian L

[ 3. Membuat surat pemberitahuarﬂ

| dengan melampirkan daftar nama |

’ pendidik dan tenaga kependidikan

|kepada seluruh pimpinan fakultas/

| unit kerja untuk mengusulkan

' penerima penghargaan Dharma ‘
Pengabdian Unesa !

SE— |

Kasubbag Pendidik
& Kasubbag Tendik

v -

4. Menerima usul daftar nama ]

pendidik dan tenaga kependidikan
dari fakultas/unit kerja

Analis Kepegawaian

5. Membuat daftar nama pendidik |

dan tenaga kependidikan yang ‘
sudah sesuai dan berhak

|  menerima pfenghargaaﬂ__ |

Rektor v
6. Penerbitan SK Rektor penerima‘
penghargaan Dharma
i Pengabdian Unesa
Pengelola
Kepegawaia_n i ]
| 7. Pembuatan Sertifikat Dharma ‘
‘[ Pengabdian |
Rektor 7 - -
| 8. Penyerahan penghargaan
{ Dharma Pengabdian Unesa pada
. waktu pelaksanaan dies natalis |
Nﬁ Selesai )
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7.0. DAFTAR REKAMAN
7.1. SK Penganugerahan Satya Lancana Karya Satya dari Presiden.
7.2. SK Pemberian Penghargaan Dharma Pengabdian dari Rektor.

7.3. Piagam Penghargaan Satya Lencana Karya Satya
7.4, Sertifikat Dharma pengabdian

8.0. CATATAN PERUBAHAN
8.1. REV.0, 25 Oktober 2012 : Dokumen mulai dari awal (belum ada perubahan)

8.2. REV.01, 20 September 2017 : Penambahan referensi, definisi, nama jabatan
8.3. REV.02, 6 Maret 2020: Perubahan referensi, definisi, alur, nama dan jabatan,

Daftar rekaman
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