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1. Pelaksana 

Sub Bagian Tata Usaha 

 

2. Peralatan / bahan yang disiapkan 

2.1 Alat Tulis Kantor 

2.2 Komputer dan Printer 

2.3 Berkas absensi manual 

2.4 Mesin Finger Print 

 

3. Pencatatan hasil kerja 

3.1 Laporan Rekapitulasi Absen (P.01.01.02-TU) 

3.2 Arsip Piagam Penghargaan Tanda Kehormatan Satylancana (P.02.01.02-TU) 

 

4. Langkah kerja 

4.1 Absensi Pegawai 

No Bagian Aktivitas Infodok 

1. Seluruh Pegawai Mentaati peraturan kewajiban dan 
larangan sesuai dengan PP Nomor 
94 Tahun 2021 tentang Disiplin 
Pegawai 

 

2. Kepala Balai Melakukan upaya pembinaan 
kepada seluruh pegawai 

 

3. Kepala Sub Bagian 
Tata Usaha 

Memproses tahapan pembinaan 
sesuai kebijakan dan Peraturan  

 

4. Penanggung 
Jawab 
Kepegawaian 

Merekapitulasi absensi pegawai 
dan menyampaikan ke Kasubag 
Tata Usaha 

Laporan 
Rekapitulasi Absen 

5. Kepala Sub Bagian 
Tata Usaha 

a. Menindaklanjuti laporan 
absensi pegawai 
b. Melaporkan kondisi 
pegawai terkait penerapan disiplin 
PNS 

Laporan 
Rekapitulasi Absen 

6 Kepala Balai Mengesahkan Laporan 
Rekapitulasi Absen 

Laporan 
Rekapitulasi Absen 

7. Penanggung 
Jawab 
Kepegawaian 

Mengarsipkan dokumen 
penerapan disiplin Pegawai Negeri 
Sipil 

Laporan 
Rekapitulasi Absen 

  Selesai  
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4.2 Penghargaan Pegawai 

No Bagian Aktivitas Infodok 

1. Pengelola 

Sekretariat dan 

Umum 

Menerima dan mengagendakan 

surat usul pemberian penghargaan  

Surat masuk 

mengenai usulan 

satyalancana 

2. Kepala Balai Mencermati surat, dan mendisposisi 

surat masuk untuk ditindaklanjuti 

 

3. Kepala Sub Bagian 

Tata Usaha 

Menugaskan kepada kepegawaian 

untuk menindaklanjuti surat  

 

4. Penanggung 

Jawab 

Kepegawaian 

Mengusulkan pemberian 

penghargaan pegawai yang 

memenuhi syarat kepada Eselon I 

Berkas Usulan 

Penghargaan 

Pegawai 

5. Pengelola 

Sekretariat dan 

Umum 

Menerima petikan keputusan 

presiden dan piagam penghargaan 

tanda kehormatan Satyalancana 

Karya Satya dari Eselon I 

Piagam 

Penghargaan 

Tanda 

Kehormatan 

Satylancana 

6. Penanggung 

Jawab 

Kepegawaian 

Menyerahkan penghargaan 

pegawai kepada pegawai yang 

bersangkutan 

Piagam 

Penghargaan 

Tanda 

Kehormatan 

Satylancana 

  Selesai  

 

 

 


