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BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KAB. KUTAI KARTANEGARA

Nomor SOP B-2/BKPSDM/800.1.12.8/05/2026

Tanggal Pembuatan 1 JANUARI 2025

Tanggal Revisi 29 Mei 2026

Tanggal Efektif 29 Mei 2026

Disahkan Oleh Kepala Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
[k e s Ditandatangani secara elcktronik oleh:

LA E
3Lz Plt. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUBER DAYA MANUSIA

ARIANTO, S.Sos., M.Si %

LAYANAN PEMBERIAN TANDA JASA /| KEHORMATAN SATYALANCANA KARYA SATYA

Nama SOP BAGI PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

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

3  Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU Nomor 20
Tahun 2009.

4 Surat Edaran Dewan Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda Kehormatan Nomor 1 Tahun 2024
tentang Pengajuan Usul Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda Kehormatan.

5  Surat Edaran Bupati Kutai Kartanegara Nomor : B-4/BKPSDM/800.1.12.8/05/2026
Tentang mekanisme penjaringan data terintegrasi penetapan Calon Penerima Tanda
Kehormatan Satyalancana Karya Satya bagi pegawai negeri sipil di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara tahun 2026

1. Pengetahuan tentang tata cara dan regulasi tanda kehormatan ASN;

2. Kemampuan administrasi kepegawaian dan verifikasi dokumen dalam jaringan

3. Kompetensi dalam menggunakan sistem aplikasi kemendagri

4. Integritas dan ketelitian dalam menilai kelayakan ASN penerima tanda jasa

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

SOP OPD Lain
SOP Kearsipan
SOP Surat Masuk
SOP Surat Keluar

RKA/DPA Kertas HVS F4
Komputer Mesin Printer
Pulpen dan Pensil Mesin Scanner
Sticky Notes Staples danisinya
Binder Klip Jaringan Internet
Tinta Printer Map

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Bila SOP layanan pemberian tanda jasa/Kehormatan Satyalancana Karya Satya PNS tidak berjalan

/ kurang persyaratan maka tidak dapat diproses untuk tahapan selanjutnya.

Sisdur BKPSDM

Daftar nominatif usulan calon penerima
Piagam Tanda Kehormatan dan Lencana
Satyalancana Karya Satya (10, 20, atau 30
tahun pengabdian).

Balai
Sertifikasi
Elektronik

>
BerAKHLAK

bangga
melayani
bangsa

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




LAYANAN PEMBERIAN TANDA JASA/ KEHORMATAN SATYALANCANA KARYA SATYA PNS DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)

FASILITATOR EKSEKUTOR MUTU BAKU
PNS CALON |P.l.C/KEPEGAWAIAN TIM POKJATANDA|
NO KEGIATAN KEPALA | SEKRETARIS [ KEPALA SETMIL PPK KETERANGAN
PENERIMA PERANGKAT BADAN BADAN BIDANG JASABIDANG | KEMENDAGRI (DGTK) KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
SLKS DAERAH PEKA (SLKS)
BKPSDM akan melakukan verifikasi dan . .
validasi data terhadap Pegawai Negeri Sipil Data Sistem Informasi
e Manajemen Kepegawaian . Database Master
1 yang secara Identifikasi§ . . 5 Hari -
- . - (SIMPEG) dan Sistem Informasi 10869 PNS
administrasi memenuhi persyaratan masa .
Aparatur Sipil Negara (SIASN),
kerja dan kriteria calon penerima
Penetapan Usulan Calon Penerima SLKS \L
sesuai kriteria berdasarkan,S.E Bupati Kutai Data Calon P . Tandat
— ata Calon Penerima andatangan
2 Kartanegara Nomor : B- Start Dokumen Elektronik 1 hari SLKS Elekt ng'k
4/BKPSDM/800.1.12.8/05/2026, Tanggal 12 \L extroni
Mei 2026
Perangkat Daerah melakukan verifikasi pemberkasan Pengantar Perangkat Daerah/ https://s.id/usulS
3 |kebenaran data kepegawaian calon penerima Kelengkapan Syarat 5 Hari Data usul SLKS |LKSBKPSDMkabk|
. . ) : . Form Usulan SLKS = ‘
di lingkungan unit kerja masing masing Administrasi usul SLKS ukar
Hasil verifikasi tersebut kemudian dihimpun \V Dokumen Kelengkapan
4 oleh BKPSDM untuk diproses lebih lanjut b_O__O__O_—CD Approval Data usul SLKS - pengusul SLKS yang MS -
sebagai bahan pengusulan danTMS
BKPSDM akan melakukan input data usul.
N > ula.kemendagri.
5 | Upload surat usul, Tanda Terima Usul calon L Input data usul - Data usulan SLKS id
penerima co-l
6 Verifikasi data Usul, surat usul, cetak data P K dagti 4Bl
usul, Surat Usul Mendagri ke Presiden | roses kemendagri uan )
Verifikasi data Usul,Naskah Kepres, Cetak o
" . . . . > . Notifikasi
7 | Petikan Piagam dari Presiden dan Penyiapan Proses Setmil (DGTK) 6Bulan
) ula.kemendagri.co.id
Medali
) v
Pengambilan Tanda Kehormatan SLKS Usulan SLKS yang Medali Satyalancana, Tandatangan
8 (Keppres, Petikan, Piagam dan 4 diusulkan/Surat Tugas Ke 3 Hari Piagam dari Presiden/ g
. . . . Elektronik
Medali/Lencana) Kemendagri Berita Acara Serah Terima
Jumlah PNS yang akan HUT
Penyerahan Penganugerahan Tanda E dianugerahkan Medali .| TandaTerima SLKS Tandatangan
9 . End | » . . Kemerdekan/Hari ! )
Kehormatan SLKS kepada PNS Penerima < Satyalancana, Piagam dari masing PNS/OPD | Elektronik/Basah

Presiden

Besar Nasional



https://s.id/usulSLKSBKPSDMkabkukar
https://s.id/usulSLKSBKPSDMkabkukar
https://s.id/usulSLKSBKPSDMkabkukar

