
 

UNIVERSITAS MERCU BUANA 
YOGYAKARTA 

Kode/No. : UMBY/DPM/03.11 

Tanggal   : 1 November 2017 

SOP  
PEMBERIAN PENGHARGAAN 

Revisi       : 0 

Halaman  : 1 dari 3  

 

1 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMBERIAN PENGHARGAAN/ REWARD 

 
  

Proses 
Penanggung jawab 

Tanggal 
Nama Jabatan TTD 

Perumusan 
 
Dra. Umul 
Aiman, M.Si.  

Direktur DPM 
 

Pemeriksaan 
Dr. Ir. Wisnu Adi 
Yulianto, M.P. Wakil Rektor I 

 

Penetapan 
Dr. Ir. Wisnu Adi 
Yulianto, M.P. 

Wakil Rektor I   

Pengendalian 

 
Hasyim 
As’ari,S.E., M.M. Wakil Rektor II 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMBERIAN PENGHARGAAN/ REWARD 
 
1. TUJUAN 
     SOP Pemberian Penghargaan dibuat bertujuan untuk memberikan pedoman pada 

pimpinan dalam  hal pemberian penghargaan 
 
2. Ruang Lingkup 
    Prosedur ini mengatur dan menjelaskan cara dan atau tahapan pemebraian penghargaan 

pada civitas academica 
 
3. Pihak yang Terlibat 
    Pimpinan, Dosen, Tenaga kependidikan, Mahasiswa 
 
4. Definisi 

4.1. Penghargaan atau hadiah atau reward adalah sesuatu yang diberikan kepada 
seseorang karena telah berprestasi, dapat berupa uang, SKS,  kepangkatan, 
jabatan, sertifikat ataupun barang yang diberikan karena prestasi 

     4.2.   Prestasi adalah keberhasilan yang diperoleh setelah melakukan suatu aktivitas 
  
5. Acuan 
    5.1. SK Rektor 
    5.2. Struktur organisasi 
 
6. Prosedur 
    6.1. Pimpinan/ Ketua  unit  mengajukan penghargaan untuk  stafnya sesuai dengan   
           peraturan yang  ada kepada pimpinan 
    6.2. Pimpinan dengan dibantu sekretaris dan bagian SDM melakukan pengecekan    
           terhadap kebenaran prestasi yang diajukan 
    6.3. Kabag SDM dibantu  Sekretaris menyiapkan penghargaan sesuai aturan di UMBY  
           dan arahan pimpinan. 
    6.4. Pimpinan menyampaikan kepada penerima penghargaan melalui rapat khusus/ event  
           tertentu/ langsung kepada yang bersangkutan. 
   
 
7.  DIAGRAM ALIR PEMBERIAN PENGHARGAAN 
 
     Diagram alir pemberian penghargaan disajikan pada halaman  berikutnya  
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Atasan langsung dari calon penerima 
penghargaan mengajukan  penghargaan  
kepada pimpinan melalui sekretaris 

Pimpinan dengan dibantu sekretaris dan bagian SDM 
melakukan pengecekan   terhadap kebenaran prestasi yang 
diajukan 
 

Sesuai/ tidak 
sesuai? 

Penyiapan / pemilihan 
macam hadiah 

Penyampaian hadiah melalui rapat 
khusus/ event tertentu/ langsung 
kepada yang bersangkutan 

SELESAI 

Ya 

Tidak 

 
     Mulai 


