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Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberi penjelasan tentang :

1. Prosedur tertulis yang berkaitan dengan tata cara pelaksanaan pemberian penghargaan bagi
tenaga dosen dan tenaga kependidikan dalam lingkungan Politeknik Negeri Subang.

2. Persyaratan dan mekanisme dalam rangka pemberian penghargaan bagi tenaga dosen dan
tenaga kependidikan dalam lingkungan Politeknik Negeri Subang.

Definisi

a.

Ruang Lingkup

Penghargaan bagi tenaga dosen kependidikan adalah suatu apresiasi yang telah ditunjukkan
oleh dosen dan tenaga kependidikan atas kinerja dalam bidang tridharma perguruan tinggi yaitu

pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

Penghargaan bagi tenaga kependidikan adalah suatu apresiasi yang telah ditunjukkan oleh
tenaga kependidikan atas kinerja dalam merencanakan dan melaksanakan administrasi,

pengelolaan, pengembangan, pengawasan, dan pelayanan teknis untuk menunjang proses

pendidikan

1. Prosedur dalam rangka penetapan pemberian penghargaan bagi tenaga dosen dan tenaga
kependidikan Politeknik Negeri Subang.
2. Pihak-pihak yang terlibat dalam penetapan pemberian penghargaan bagi tenaga dosen dan
tenaga kependidikan Politeknik Negeri Subang.
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Prosedur
1. Subbagian kepegawaian membuat edaran ke Ka.Jur/Ka.Unit/ Ka. Sub di lingkungan politeknik

2

negeri Subang.

Sub bagian kepegawaian menerima berkas yang di usulkan oleh Ka.Jur/Ka.Unit/ Ka. Sub di
lingkungan politeknik negeri Subang.

Sub bagian kepegawaian dan Tim membuat daftar bagi tenaga dosen dan tenaga kependidikan
yang memenuhi syarat untuk menerima penghargaan untuk dikirim ke biro kepegawaian
Kemenristekdikti Jakarta.

Sub bagian kepegawaian dan Tim menerima daftar nama tenaga dosen dan tenaga
kependidikan yang memenubhi syarat untuk memperoleh penghargaan oleh biro kepegawaian
Kemenristek dikti.

Sub bagian kepegawaian dan Tim membuat undangan untuk tenaga dosen dan tenaga
kependidikan dalam rangka penyerahan penghargaan.

Bagan Alur Prosedur

Membuat surat edaran ke

Pelaksana
Ka.Jur/ Sub. Bag Biro
Kegiantan Ka.Unit/ IKepegawaian| Kepegawaian | Waktu |Dokumen
Ka. Sub .
Kemendikbu
dristek

2 hari Surat

Ka.Jur/Ka.Unit/ Ka. Sub.
Menerima surat edaran

edaran
1 hari Surat

Menerima berkas usulan dari edaran
Ka.Jur/Ka.Unit/ Ka. Sub 5hari |Berkas
Membuat daftar yang usulan
memenuhi syarat untuk di 2 hari |Daftar
usulkan ke biro kepegawaian yang
Ristek Dikti. memenuhi
Berkas dikirim ke biro syarat
kepegawaian 1 hari |Daftar
Kemendikbudristek yang
memenuhi
Menerima daftar nama yang di syarat
setujui oleh biro kepegawaian 15 hari | Daftar
Ristek Dikti. yang
Membuat undangan untuk disetujui

penyerahan penghargaan

1 hari |Undangan






