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Nama Standar Operasional Prosedur Pengusulan Pemberian Penghargaan Bagi

ASN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomor
11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang Manajemen PPPK
(sepanjang masih berlaku dan belum diganti).

4. Peraturan Menteri PANRB tentang Sistem Kerja pada Instansi Pemerintah.

5. Peraturan Bupati Majalengka tentang Pemberian Penghargaan ASN (apabila telah
ditetapkan).

1. Memahami peraturan kepegawaian;
2. Mampu mengoperasikan aplikasi kepegawaian;
3. Teliti dalam verifikasi administrasi.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Penilaian Kinerja ASN
2. SOP Pengelolaan Data Kepegawaian
3. SOP Pengelolaan Penghargaan ASN

1. Komputer
2. Jaringan Internet
3. Kelengkapan Berkas Permohonan

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Berkas usulan yang tidak lengkap atau tidak memenuhi persyaratan
dikembalikan kepada Perangkat Daerah untuk dilengkapi.

2. Seluruh proses seleksi harus dilaksanakan secara objektif, transparan, adil, dan
akuntabel sesuai ketentuan yang berlaku.

3. Tim Penilai wajib menjaga kerahasiaan dokumen dan hasil penilaian peserta.

4. Apabila ditemukan data atau dokumen yang tidak benar, usulan ASN Berprestasi
dinyatakan gugur.

5. Penetapan ASN Berprestasi hanya dapat dilakukan setelah seluruh tahapan
seleksi selesai dan mendapat persetujuan pejabat yang berwenang.

6. Seluruh dokumen penilaian wajib diarsipkan sebagai bentuk pertanggungjawaban
dan bahan evaluasi.

1. Seluruh usulan ASN Berprestasi dicatat dalam Register Usulan ASN
Berprestasi.

2. Berkas persyaratan peserta diregistrasi dan diarsipkan dalam bentuk
fisik dan/atau elektronik.

3. Hasil verifikasi administrasi, penilaian, berita acara, dan rekapitulasi
nilai didokumentasikan oleh BKPSDM.

4. Surat Keputusan Penetapan ASN Berprestasi dicatat dalam Register
Keputusan dan disimpan sebagai arsip kepegawaian.




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PENGUSULAN PEMBERIAN PENGHARGAAN BAGI ASN

Pelaksana
No Uraian Kegiatan
Sistemn Bupati Sekda  Pagian Umun| Kaban Sekban Kabid Subkoor | TIM Penilai| Pengeiola | Kepala OPD| Admin OPD Output Waktu

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

1 Mengusulkan ASN _ ?erlfas 1 Hari
Berprestasi I diterima
Verifikai usulan ASN _ﬁ Berkas 1 Hari

2 |Berprestasi untuk lengkap
dibuatkan surat

: R PR IR RV SRR SRR IPEPREPR IREPENPEPY PSP R - _— Berkas 2 Hari
Proses persetujuan - - ) ;
3 usulan " dikembalikan
1
_ . _ R D MR I - Perkas 1 b oo. i Daftar peserta| 5 Hari
4 |Seleksi Administrasi TTdak
Lengkap lolos

5 Penilaian Portofolio ‘_h Nilai . 5 Hari
Presentasi/ ,_- Nilai 5 Hari

6 .
Wawancara I_ Presentasi

8 Penetapan Hasil ASN L Draft SK 3 Hari
Berprestasi pur - pEl MEE = ’

9 Penerbitan Surat SK ASN 2 Hari
Keputusan (SK) - | Berprestasi
Penyerahan Selesai

10 {Piagam/Penghargaan -

ASN




