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NAMA SOP : ———Hukuman Disiplin

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2 Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

3 Peraturan Badan Kepegawaian Nomor 6 Tahun 2022 tentang Peraturan Pelaksanaan PP 94/2021 tentang Disiplin PNS

1 Memahami Peraturan Perundang-undangan

2 Memahami prosedur

KETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1 SOP Penomoran Surat

2 SOP Pengiriman Surat

1 Pedoman Penyusunan SOP

2 Fasilitas Komputer dan scanner
3 Jaringan Internet
4

Rekapitulasi Daftar Hadir Pegawai

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDAFTARAN :

1 Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pemberian HUKDIS tidak berjalan

Di simpan sebagai data elektronik dan manual jika suatu saat diperlukan kembalilJ
O




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
HUKUMAN DISIPLIN PEGAWAI NEGERI SIPIL

PELAKSANA MUTU BAKU
Sekretaris
NO KEGIATAN Pejabat yang Dirktorat Jenderal KETERANGAN
Eejabat/htazan PNS berwenang JFU/JFT epalalBazian Peraturan Kelengkapan Waktu Output
PNS SDM
menghukum Perundang-
undangan
MULAI Rekapitulasi absensi Surat panggilan kepada
. . s -— pegawai dan berkas dugaan . PNS yang diduga .
1 |Membuat Surat Panggilan kepada PNS yang diduga melakukan pelanggaran disiplin pelanggaraan hukdis 15 menit melakukan pelanggaran SOP Pengiriman Surat
pegawai disiplin
1
Surat panggilan kepada Surat panggilan kepada
2 M.e}qg?rlmka_n surat Penggilan k}e;})ada PNS yang }ilduga mela.k}lkan pelanggaran PNS yang diduga 7 hari PNS yang diduga SOP Pengiriman Surat
disiplin dengan tembusan Sesditjen PP dan Bagian Kepegawaian melakukan pelanggaran melakukan pelanggaran
disiplin disiplin
Rekapitulasi absensi
3 Pemerl.ksaan terhadap PNS_yang dldug_a melakukan pelang,_garan dengan pegawai dan berkas du_gaan 120 menit Hasil Pemeriksaan
mengajukan pertanyaan baik secara lisan ataupun tertulis pelanggaraan hukdis
pegawai
konsep Berita Acara
4 Mem?uat konsep Berita Acara Pemeriksaan yang dibacakan dihadapan PNS yang —- Hasil Pemeriksaan 1 hari ) Pemerlk§aan yang
diperiksa dibacakan dihadapan PNS
yang diperiksa
Bila tidak ada sanggahan, Berita Acara Pemeriksaan ditandatangani PNS yang | Berita Acara Pemeriksaan Berita Acara Pemeriksaan
diperiksa dan atasan langsung
5 - SK Hukuman disiplin 1 hari SK Hukuman disiplin
Apabila PNS yang dijatuhi hukuman disiplin pejabat yang berweang menghukum \ /’ apabila pejabat yang apabila pejabat yang
adalah atasan langsungnya maka atasan langsung dapat menetapkan surat o berweang menghukum berweang menghukum
keputusan hukuman disiplin terhadap PNS yang bersangkutan adalah atasan langsungnya adalah atasan langsungnya
konsep laporan hasil
Apabila atasan langsung bukan merupakan pejabat yang berwenang menghukum pemeriksaan, resume hasil
maka atasan langsung menyiapkan konsep laporan hasil pemeriksaan, resume hasil - pemeriksaan, disertai
6 |pemeriksaan, disertai dengan saran dan pendapat penjatuhan hukumandisiplin bagi Berita Acara Pemeriksaan 1 hari |dengan saran dan pendapat
yang bersangkutan penjatuhan
hukumandisiplin bagi yang
bersangkutan
konsep laporan hasil
pemeriksaan, resume hasil L
emeriksaan, disertai arahan dari pejabat yang
Pejabat yang berwenang menghukum menetapkan Surat Keputusan Hukuman p ’ . berwenang kepada atasan
6 RN L dengan saran dan pendapat 1 hari
Disiplin kepada PNS yang melakukan pelanggaran Disiplin penjatuhan langsung untuk
hukumandisiplin bagi yang menyiapkan SK hukdis
bersangkutan
arahan dari pejabat yang
T ke . .
7 |menyiapkan konsep surat keputusan hukuman disiplin PNS berwenang kepada atasan 1 hari |Konsep SK Hukdis
langsung untuk
menyiapkan SK hukdis
8 |Menandatangani dan menyetujui surat keputusan hukuman disiplin PNS - Konsep SK Hukdis 30 menit |SK Hukdis
[ | | ]
- Lo |
menyampaikan surat keputusan hukuman disipin yang sudah disetuji kepada PNS ~ SELESAI -
9 |yang bersangkutan dan tembusan kepada Sekretaris Direktorat Jenderal Peraturan — SK Hukdis SK Hukdis SOP Pengiriman Surat
Perundang-undangan dan Kepala Bagian SDM
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