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ARNG­HRH  6 January 2012 

MEMORANDUM FOR Military Personnel Management Officers of All States, Puerto Rico, 
Guam, the U.S. Virgin Islands, and the District of Columbia  
 
SUBJECT: Submission Procedures for Title 32 Awards in Recognition for Service, 
Achievement, and Retirement (ARNG­HRH Policy Memo #12­007)  
 
 
1.  References. 
 
a.  Army Regulation (AR) 600­8­22, Military Awards, 11 December 2006. 

 
b.  Memorandum, U.S. Army Human Resources Command Awards and Decorations 

Branch, subject: Request for Relief of Awards for First Army of Title 32 Army National 
Guard ARNG Soldiers ­ Action Memorandum, 25 June 2011. 
 
c.  Memorandum, ARNG­HRH, subject: Revision of Approval Authority for Peace Time 

Awards ­ Distinguished Service (DSM), Legion of Merit (LM), and Soldier's Medal (SM) 
(ARNG­HRH Policy Memorandum #11­032).  
 
2.  Purpose.  To provide clarification on the submission procedures for requesting the 
Legion of Merit (LM) and higher military decorations in recognition of service, 
achievement and retirement.  
 
3.  Background.  Army National Guard (ARNG) higher­level peacetime decorations to 
include DSMs, LMs, and SMs are processed through each State or Territory's respective 
higher headquarters for final determination based on the Soldier's merit.  This 
memorandum defines the point of submission, as well as the final approval authority for 
the aforementioned decorations. 
 
4.  Approval Authority.  Annex 1 identifies the respective higher headquarters and final 
approval authority for All States ARNG Headquarters submitting peacetime decorations 
(DSM­LM­SM).  All CONUS States, Puerto Rico and U.S. Virgin Islands will submit 
recommendations to the Personnel Policy Division, Awards Section, (ARNG­HRH­A): 
Alaska, Hawaii, and Guam will submit recommendations to U.S. Army, Pacific 
(USARPAC);  District of Columbia will submit award recommendations to the 
Administrative Assistant to the Secretary of the Army (AASA).  Recommendations for 
Title 10 Soldiers performing duties while assigned to USPFO or IG and ARNG will be 
submitted in accordance with (IAW) Annex 1. 
  



5.  Submission Lead­time. 
 
a.  Personnel Policy Division: 

 
(1)  Title 32 awards requiring DARNG approval must be submitted to ARNG­HRH­A 

no later than (NLT) 45 days prior to the proposed presentation date (PCS, SVC, RET and 
posthumous LM for COL/06 and below). 
 

(2)  Title 32 awards requiring DA approval (DSM, SM and LM for BG/O7 and above) 
must be submitted to ARNG­HRH­A NLT 90 days prior to the proposed presentation 
date. 
 
b.  U.S. Army ­ Pacific: 

 
(1)  Service or PCS LM or DSM ­ must arrive NLT 90 days prior to the proposed 

presentation date. 
 

(2)  Retirement LM ­ must arrive NLT 45 days prior to the proposed presentation 
date. 
 

(3)  SM ­ must arrive NLT 90 days prior to the proposed presentation date. 
 
c.  Administrative Assistant to the Secretary of Army: 

 
(1)  DSM ­ must be submitted NLT 90 days prior to the proposed presentation date. 

 
(2)  Service or PCS LM ­ must be submitted NLT 45 days prior to the proposed 

presentation date. 
 

(3)  SM ­ must be submitted NLT 90 days prior to the proposed presentation date. 
 
6.  Procedures.  Alaska, Hawaii, and Guam will follow procedures outlined by USARPAC, 
while the District of Columbia will follow procedures outlined by AASA.  For awards 
processed through ARNG­HRH, the Awards Section recommends all peacetime award 
requests be submitted using the PureEdge version of DA Form 638 to expedite 
processing.  However, submissions in PDF or word documents are acceptable.  All 
citations and narratives must be prepared using Arial 12 Font.  The use of TIF files is 
highly discouraged. 
 
a.  Legion of Merit. 

 
(1)  A DA Form 638 with signatures will be submitted by the recommender via e­mail 

NLT 45 days prior to the proposed presentation date for retirement, and NLT 90 days for 
service and achievement IAW Annex 1. 
 

(2)  Recommendations will be prepared IAW AR 600­8­22, Table 3­2.  
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(3)  Verbiage for the award certificate will be taken from the enclosed citation or Part 
IV of DA Form 638; therefore, it is important that the proposed citation be well written 
using short, simple, and direct sentences incorporating accurate facts.  Additionally, the 
citation will not be more than nine lines in length.  
 

(4)  The proposed citation must begin with the word "For".  Do not use abbreviations 
or acronyms.  Avoid using the individual's name more than once in the proposed citation. 
 

(5)  A one­page, double­spaced, factual and concise narrative must be attached as 
an enclosure to the DA Form 638.  The narrative and DA Form 638 will be the source 
documents used by the DARNG and HQDA. 
 

(6)  The State Award Section will review the recommendation IAW AR 600­8­22, 
Para 3­11, prior to submission to higher headquarters.  State Award Section will forward 
recommendations signed by The Adjutant General (TAG), and supporting documents 
including a copy of Soldier's DA Form 2­1 or ORB/ERB IAW Annex 1.  
 
b.  Distinguished Service Medal. 

 
(1)  DA Form 638 with signatures will be submitted by the recommender via e­mail 

NLT 90 days prior to the proposed presentation date IAW Annex 1. 
 

(2)  The State Award Section will review the recommendation IAW reference 1a., 
Para 3­9 prior to submission to higher headquarters.  The State Award Section will 
forward recommendations signed by the TAG, including all supporting documents and a 
copy of the Soldier's DA Form 2­1 or ORB/ERB NLT 90 days prior to the proposed 
presentation date IAW Annex 1.  All supporting documents and citations are to be 
submitted with the DA Form 638. 
 

(3)  Recommendations will be prepared IAW reference 1a., Table 3­20.  All citations 
in block 21 on the DA Form 638 or enclosures will be well written.  The proposed citation 
must begin with the word "For".  Do not use abbreviations or acronyms, and avoid using 
the individual's name more than once. 
 
c.  Soldier's Medal. 

 
(1)  DA Form 638 with signatures will be submitted IAW this policy. 

 
(2)  Recommendations will be prepared IAW reference 1a.  

 
7.  Additional Requirements. 
 
a.  When submitting awards to ARNG­HRH using the PureEdge version of the DA Form 

638, it is recommended that attachments be submitted using the "Attached External File" 
tab.  A link to add enclosures can be found under the tab.  Citations submitted as a Word 
Document or other external documents may be uploaded using this tool. 
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b.  A letter of lateness must accompany all recommendations outside the required 
submission lead­time.  The letter must explain the reason for the late submission and may 
be attached as an external file. 
 
c.  Retirement awards may encompass periods of service longer than that served in the 

recommending organization, but are limited to no more than the last 10 years of service. 
DA Form 638, Block 11a and 11b, will not exceed a period of 10 years of service.  
 
d.  When writing the citation, only mention the total number of years of service, for 

example, over 22 years or 30 years of service. 
 
e.  States must ensure the TAG endorses the DA Form 638 request as the Intermediate 

Authority (not block 26 ­ Approval Authority), and part V will be left blank. 
 
8.  Time Limitation.  IAW reference 1a., all recommendations must be entered 
administratively into military channels within two years of the act, achievement or service 
to be recognized.  No decoration will be awarded more than three years after the act, 
achievement, or service.  A member of Congress can request consideration of a proposal 
for the award outside these time limits.  A letter from a Congressional representative 
requesting consideration is required.  In addition, a letter of lateness, along with a DA 
Form 638 signed by the original chain of command, to include the approval authority's 
endorsement must be submitted.  The request will then be forwarded through the current 
chain of command and ARNG­HRH­A to Commander, USA HRC, ATTN: AHRC­PDO­
PA.   
 
9.  This memorandum supersedes the ARNG­HRH memorandum referenced in 
paragraph 1c. and will remain in effect until superseded or rescinded.  
 
10.  Point of contact is SGM Bernard J Hobbs, at (703)­607­0637, DSN 327­0637 or 
bernard.j.hobbs@us.army.mil, and Mr. Edwin Guandique, at (703) 607­1454 or DSN 327­
1454 or edwin.guandique@ng.army.mil. 
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DENNIS P. CHAPMAN
COL, IN
Chief, Personnel Policy Division

1 Encls

1. Annex 1 Peacetime Awards.xls

https://g1arng.army.pentagon.mil/Policies/PPOMHRH/Pages/download.aspx?FileID=11978

