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Nama Standar Operasional
Prosedur

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

2.

3.

Pasal 5 ayat (2) Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun
1945;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5a9a.

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 603)

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2021
Peraturan Pemerintah Nomor 49 tahun 2018 Tentang Manajemen Pegawai
Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Bupati Majalengka Nomor 8 Tahun 2020 tentang Rincian Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kabupaten Majalengka

1. Mengetahui peraturan dan perundang-undangan yang mengatur tentang hak
dan kewajiban PNS
2. Kemampuan dalam mengoperasikan aplikasi




KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLEN GKAPAN :

1.

SOP Surat Keluar

1. Komputer
2. Lembar disposisi dan validasi

2. SOP Arsip
3. Jaringan Internet
4. Kelengkapan Berkas Permohonan
5. Peraturan dan perundang-undangan PNS
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apapila proses Penjatuhan Hukuman Disiplin tidak sesuai SOP, maka
penjatuhan hukuman disiplin yang dilaksanakan tidak sah

Buku agenda Disimpan sebagai data elektronik dan manual

URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART

PENGADUAN INDISPLINER

No. Uraian Kegiatan Pelaksana
Sistem Pengelola Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7
1 ASN melaporkan adanya dugaan Input laporan pengaduan 15 M n.ﬁkeabsa.hzm Data
pelanggaran disertai bukti yang akurat et laporan
Proses verifikasi laporan untuk Proses Pembinaan Oleh atasan Surat Keputusan
2 |ditindak lanjuti atasan langsung ( Panggilan I, Panggilan | 14 Hani Penjatuhan Hukuman
langsungnya 2 dan BAP 1, BAP 2) disiplin
: Diterimanya Surat
3 Surat Keputusan Penjatuhan i}lr.a;igenj atuhag Hukumarlxi 1 Hari Keputusan
Hukuman disiplin d1s1p tegx:.r an lelznk lt:lrtu S art Penjatuhan Hukuman
an pernyataan i as disiplin dan BAP




KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2. SOP Arsip 2. Lembar disposisi dan validasi
3. Jaringan Internet
4. Kelengkapan Berkas Permohonan
5. Peraturan dan perundang-undangan PNS
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila proses Penjatuhan Hukuman Disiplin tidak sesuai SOP, maka
penjatuhan hukuman disiplin yang dilaksanakan tidak sah

Buku agenda Disimpan sebagai data elektronik dan manual

URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PENGADUAN INDISPLINER

No. Uraian Kegiatan Pelaksana
Sistem Pengelola Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 S 6 7
1 ASN melaporkan adanya dugaan Input laporan pengaduan 15 Menit keabsahan Data
pelanggaran disertai bukti yang akurat e laporan
Proses verifikasi laporan untuk Proses Pembinaan Oleh atasan Surat Keputusan

2 |ditindak lanjuti atasan
langsungnya

2 dan BAP 1, BAP 2) disiplin

langsung ( Panggilan I, Panggilan | 14 Hari |Penjatuhan Hukuman

Surat Keputusan Penjatuhan

Hukuman disiplin

Surat penjatuhan Hukuman
disiplin teguran Lisan, tertulis, 1 Hari
dan pernyataan Tidak Puas

disiplin

Diterimanya Surat
Keputusan
Penjatuhan Hukuman

dan BAP




	Page 1

