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NAMA SOP PENETAPAN HUKUMAN DISIPLIN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian Sebagaimana Telah | 1. Memahami Tupoksi

Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999

2. Mengetahui Aturan Perundang-Undangan Kepegawaian

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN 3. Mampu Melakukan Administrasi Surat
3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS 4. Mampu Mengoperasikan Komputer
4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS
5. Peraturan Kepala BKN Nomor 21 Tahun 2010 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Tupoksi 1. Surat Masuk
2. SOP Surat Masuk 2. Buku Agenda Surat Masuk, Surat Keluar
3. SOP Surat Keluar 3. Lembar Disposisi
4. Inspektorat Kota Pekanbaru 4. Komputer dan Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Tidak Disusun Maka Penetapan Hukuman Disiplin Tidak Dapat Terlaksana Dengan Baik

- Buku Agenda Surat Masuk, Surat Keluar
- Arsip Disimpan Dalam Bentuk Hard Copy

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN




PELAKSANA MUTU BAKU K
NO KEGIATAN Walikot Sekd Assisten Il Kepala Sekretaris Kabid Kasubid | Pelak Inspektorat | Kelengk Wakw | Output |
allkota eKaa ssisten anl asubl elaksana nspektora €lengkapan aktu utpu
BKPSDM BKPSDM P T
Mengagendakan surat masuk surat laporan dan Sura;lljizomrz: dan
1 laporan pelanggaran ;;l;::kear; SMenit | ekap disertai
disiplin/peraturan lembar disposisi
Mendisposisi dan memberikan * Surat laporan dan Surat laporan dan
dokumen . dokumen
2 arahan surat masuk laporan pelengkap disertai | 2>MeM | Delengkap disertai
pelanggaran disiplin/peraturan lembar disposisi lembar disposisi
v
Mendisposisi dan memberikan Surat laporan dan Surat laporan dan
dokumen . dokumen
3 arahan surat masuk laporan pelengkap disertai | 15 MEM | Colengkap diertai
pelanggaran disiplin/peraturan lembar disposisi lembar disposisi
. .. A4
Memproses disposisi dan 5“”;('1‘1‘:;2: dan Draft surat tindak
4 membuat surat tindak lanjut pelengkap disertai | 30 Ment lanjut
i ; . pemeriksaan
pemeriksaan ke Inspektorat 3 ) lembar disposisi
Memeriksa dan memaraf surat /\ Draft surat tindak | Draftsurat indak
5 . . . lanjut 15 Menit lanjut
tindak Ianjut pemerlksaan \/ pemeriksaan pemeriksaan
b 4
Memeriksa dan memaraf surat / Draftsur?thndak ‘ Draftsuréttmdak
6 . . . — lanjut 10 Menit lanjut
tindak Ianjut pemerlksaan \ pemeriksaan pemeriksaan
A
7 Y
Memeriksa dan memaraf surat /\ Draft surat tindak | Draftsurat tindak
. . . lanjut 15 Menit lanjut
tindak |anJUt pemerlksaan \/ pemeriksaan pemeriksaan
8 A
Memaraf surat tindak |anjut Draft sur.att'indak ) Draft sur.att'indak
. lanjut 1 Hari lanjut
pemerlksaan pemeriksaan pemeriksaan
Memaraf surat tindak |anjut Draft sur'fxttindak ) Draft sur’f:ttindak
9 ) lanjut 1 Hari lanjut
pemerlksaan pemeriksaan pemeriksaan
Menandatangani surat tindak Draft surat tindak | surat tindak lanjut
10 lanjut 1 Hari

lanjut pemeriksaan

pemeriksaan

pemeriksaan




Mengagendakan dan mengirim
. . . Surat tindak lanjut . Surat tindak lanjut
11 | surat tindak lanjut pemeriksaan pemeriksaan 60 Menit pemeriksaan
ke Inspektorat
12 Menerima dan memproses q Surat tindak lanjut < Hari Laporan Hasil
surat tindak lanjut pemeriksaan pemeriksaan Pemeriksaan (LHP)
ELAKSANA MUTU BAKU K
NO KEGIATAN Kepala Sekban E
Walikota Sekda Assisten llI Kabid Kasubid | Pelaksana | Inspektorat | Kelengkapan | Waktu | Output
BKPSDM BKPSDM T
13 Menjemput surat laporan hasil | Laporan Hasil
. Laporan Hasil B Pemeriksaan (LHP)
pemerlksaan (LH P) ke : Pemeriksaan (LHP) 60 Menit disertai lembar
Inspektorat disposisi
L . A\ 4
Memberi dISpOSISI tentang Laporan Hasil Laporan Hasil
. . Pemeriksaan (LHP) . Pemeriksaan (LHP)
14 | surat laporan hasil pemeriksaan disertai lembar | > MEMC | Gicertai lembar
(LHP) Inspektorat disposisi disposisi
- L. A
Memberi disposisi tentang Laporan Hasil Laporan Hasil
. . Pemeriksaan (LHP) ) Pemeriksaan (LHP)
15 | surat laporan hasil pemeriksaan disertai lembar | > MEMt | gisertai lembar
(LHP) Inspektorat kepada staf disposisi disposisi
. Laporan Hasil
Membuat SK penjatuhan Pemeriksaan (LHP) _ Draft SK
16 PR di i lemb 15 Menit penjatuhan
hukuman disiplin isertai lembar hukuman disiplin
disposisi
v
Memeriksa dan memaraf SK Draft SK ) Draft Sk
17 . . penjatuhan 15 Menit penjatuhan
penjatuhan hukuman disiplin hukuman disiplin hukuman disiplin
Memeriksa dan memaraf SK Draft SK ) braft SK
18 X . penjatuhan 15 Menit penjatuhan
penjatuhan hukuman disiplin hukuman disiplin hukuman disiplin
\4
Memeriksa dan memaraf SK Draft SK _ Draft SK
19 . T penjatuhan 15 Menit penjatuhan
penjatuhan hukuman disiplin hukuman disiplin hukuman disiplin
Memaraf SK penjatuhan Draft Sk _ Draft SK
20 . penjatuhan 1 Hari penjatuhan
hukuman d|5|p||n hukuman disiplin hukuman disiplin
A
Memaraf SK penjatuhan Draft SK _ Draft SK
21 . penjatuhan 1 Hari penjatuhan
hukuman d|5|p||n hukuman disiplin hukuman disiplin




22
Memaraf SK penjatuhan Draft SK _ braft SK
. penjatuhan 1 Hari penjatuhan
hukuman d|$|p||n hukuman disiplin hukuman disiplin
23
Menandatangani SK O raft SK _ SK penjatuhan
. . penjatuhan 2 Hari o
penjatuhan hukuman disiplin hukuman disiplin hukuman disiplin
ELAKSANA MUTU BAKU K
NO KEGIATAN Kepala Sekban E
Walikota Sekda Assisten IlI Kabid Kasubid elaksana | Inspektorat | Kelengkapan | Waktu Output
BKPSDM | BKPSDM P P ghap put 1y
24 Mengagendakan dan
menyerahkan SK penjatuhan SK penjatuhan 30 Menit SK penjatuhan
hukuman d|5|p||n kepada yang @ hukuman disiplin hukuman disiplin
bersangkutan
v




