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LEMBAR PENGESAHAN

1. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan di setiap bagian

sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan.

2. Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat dilakukan selama

pelaksanaan Standar Operasional Prosedur ini.

3. Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai

dilaksanakan.

4. Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggungiawab kegiatan mengakibatkan

Standar Operasional Prosedur ini batal seluruhnya

5. Dengan berakhirnya tahapan kegiatan, makaStandar Operasional Prosedur ini
dinyatakan tidak berlaku.

6. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Serang

Pada tanggal 2 Januari2O2O

Sekretaris,



OMOR SOP

GGAL PEMBUATAN
GGAL REVISI
GGAL EFEKTIF

ISAHKAN OLEH

KOMISI PEMILII{AN UMUM
KOTA SERANG

AMA SOP

A4 ORT. 06/ 03 . t / 367 3 / Sek-Kot / I / 2O2O

3 I Desember 2019

2 Jamari 2O2O

M ro ekretaris,

L + IN
PENJATI.]HA]NWTAN DISIPLIN APARATUR SIPI
NEGARA \

ASAR HUKUM ALIFIKASI PEI,fCKSANA

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Ap emahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan disi
Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahu
2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

Sipil Negara
gakan disiplin Aparatur Sipil Negara

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2O2O tent
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tah
2Ol7 tenta ng Manajemen Pegawai Negeri Sipil.

TERIKATAN RAI"ATAN / PERLENGKAPAN

1. Standar Operasional Prosedur Kenaikan Pangkat Aparatu 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
4. Dokumen Kepegawaian Aparatur Sipil Negara

Sipil Negara;
2. Standar Operasional Prosedur Kenaikan Gaji Be

Aparatur Sipil Negara.

GATAN NCATATAN DAN PENDATAAN
ika Standar Operasional Prosedur tidak dilaksanakan, isimpan sebagai arsip/dokumen baik berupa soficopg/ lnrdcopg
rmohonan Penjatuhan Hukuman Disiplin Aparatur Si

egara dapat Tertunda.
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BAGAN ALUR PELAYANAN PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN APARATUR SIPIL NEGARA

No
Kegiatan

Pelaksana Pendukung
Ket

Staf
Kepegawaian

Kasubag
Keuangan, Umum

dan Losistik

Sekretaris Kelengkapan Waktu Output

I Mengevaluasi absen
pengaduan tertulis, temuar
atasan, temuan apara
fungsional, menyampaikar
kepada Sekretaris

Rekapitulasi
hadir

daftar t hari Evaluasi temuan

2 Meneliti dan menelaah evaluas
absen, pengaduan tertulis
temuan atasan/apara
fungsional, jika tidal
setuju/bukti belum lengkal
memerintahkan Sta
Kepegawaian untul
melengkapi/ditolak usular
penjatuhan disiplinnya, jikt
setdu memerintahkan Kasubal
KUL untuk memanggil ASI
yang akan dijatuhi hukumar
untuk diberikan peringatar
secara lisan

Evaluasi temuan 15
menit Disposisi

3 Kasubag KUL memberikan
peringatan secara lisan dan
dituangkan secara tertulis,
memperhatikan perkembangan
peringatan lisan, jika belum
terdapat perubahan maka
membuat draft Surat
Peringatan Tertulis Ululll
diserahkan kepada Sekretaris
KPU Kota Serang

j

Evaluasi/pengarnatan Relatif Draft Surat Peringatan
rlrutII

4 Sekretaris KPU Kota Serang
Memeriksa draft Surat
Peringatan Ufillll, jika tidak
setuju dikembalikan kepada
kasubag KUL untuk diperbaiki,
jika setuJu diparaf dan
diserahkan kepada Sekretaris
KPU Kota Seranc

I
=

tidak setuju
Draft Surat Peringatan
rlilltIJ

15
menit

Peringatan

I

Draft Surat
utufii



No Kegiatan

Pelaksana Pendukung

Ket
Staf

Kepegawaian
Kasubag

Keuangan, Umum
dan Losistik

Sekretaris Kelengkapan Waktu Output

5 Memeriksa draft Surat
Peringatan UII|LIJ, jika tidak
setuju dikembalikan kepada
Staf Kepegawaian untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf
dan diserahkan kepada
Kasubbag KUL

ya Draft Surat Peringatan
rltutil

15
menit

Surat Peringatan Tertulis
rlrlIJ.r

6 Staf Kepegawaian dan
Kasubag KUL memanggil ASN,
menyerahkan Surat
Peringatan Ullllll Surat Peringatan

Tertulis lllulll
15

menit
Surat Peringatan Tertulis
rlfilnr

Kasubag KUL Memperhatikan
perkembangan ASN, jika
dalam masa waktu
pengawasan atau pembinaan
terhadap ASN tersebut setelah
diberikan Surat Peringatan
l/llllll masih belum terdapat
perubahan maka membuat
draft Surat Pernyataan Tidak
Puas Secara Tertulis,
diserahkan kepada Sekretaris

setdu

Draf Surat Penyataan
Tidak Puas Secara
Tertulis

Relatif Draf Surat Penyataan Tida.k
Puas Secara Tertulis

8 Sekretaris memeriksa draf
Surat Penyataan Tidak Puas
Secara Tertulis, jika tidak
setuju dikembalikan kepada
Kasubbag KUL untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf
dan diserahkan kepada
Sekretaris

tidak setuju
Draf Surat Penyataan
Tidak Puas Secara
Tertulis

5
menit

Surat Penyataan Tidak Puas
Secara Tertulis



No Kegiatan

Pelaksana Pendukung

KetStaf
Kepegawaian

Kasubag
Keuangan, Umum

dan Loeistik

Sekretaris Kelengkapan Waktu Output

9 Kasubag KUL memperhatikan
perkembangan penjatuhan
disiplin tersebut, jika pada
masa waktu perrgawasan atau
pembinaan terhadap ASN
tersebut masih belum ada
perkembangan ke arah
perbaikan maka diusulkarr
untuk Penerbitan Sural
Penundaan Kenaikan GSii
Berkala dan selanjutnya jika
pada masa pembinaan tersebul
belum terdapat belum terdapal
perkembangan kearah
perbaikan diusulkan
Penerbitan Surat Penundaan
Kenaikan Pangkat, diserahkar
kepada Sekretaris

+I
tidak

Draft Surat Usukan
Penundaan Kenaikan
Gaji Berkala,
dan/atau Draft Sural
Keputusan Penundaan
Kenaikan Pangkat

Relatif

Draft Surat Usukan
Penundaan Kenaikan Gaji
Berkala, dan/atau Draft
Surat Keputusan Penundaan
Kenaikan Pangkat

10 Sekrtaris memeriksa draft
Surat Keputusan Penundaan
Kenaikan Gaji Berkala,
dan/atau draft Surat
Keputusan Penundaan
Kenaikan Pangkat, jika tidak
setuju dikembalikan kepada
Kasubbag KUL untuk
diperbaiki, jika setuju diparal
dan diserahkan kepada
Sekretaris

ya

Draft Surat Usukan
Penundaan Kenaikan
Gaji Berkala,
dan/atau Draft Sural
Keputusan Penundaan
Kenaikan Pangkat

to
menit

Draft Surat Usukan
Penundaan Kenaikan Gaji
Berkala, dan/atau Draft
Surat Keputusan Penundaar:
Kenaikan Pangkat

1l Kasubag KUL menerima Surat
Keputusan penjatuhan disiplin
dan mengusulkan Surat
Keputusan Penj atuhan Disiplin,
Penundaan Kenaikan Gaji
Berkala dan/atau Kenaikan
Pangkat ke Sekretaris KPU
Provinsi Banten

Surat Penundaar:
Kenaikan Gaji Berkala,
dan/atau Draft Sural
Penundaan Kenaikan
Pangkat

30
menit

Surat
Kenaikan
dan/atau
Penundaan

Penundaan
csii Berkala,
Draft Sural

Kenaikar:
DokumentasiPangkat,

Berita
Arsip Surat Keputusan
Panjatuhan Disiplin

__l


