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LEMBAR PENGESAHAN

. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan di setiap bagian
sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan.

. Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat dilakukan selama
pelaksanaan Standar Operasional Prosedur ini.

. Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai
dilaksanakan.

. Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggungjawab kegiatan mengakibatkan
Standar Operasional Prosedur ini batal seluruhnya

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

. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Serang
Pada tanggal 2 Januari 2020

Sekretaris,




INOMOR SOP OLA/ ORT.06/03.1/3673/Sek-Kot/1/2020
TANGGAL PEMBUATAN |31 Desember 2019

TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 2 Januari 2020
[DISAHKAN OLEH

KOMISI PEMILIHAN UMUM ‘:-é.

KOTA SERANG \%)
b Ve %
INAMA SOP KENJATUHANWAN DISIPLIN APARATUR SIPIL
EGARA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang AparaturMemahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan disiplin|
Sipil Negara,; Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 TahunfPenegakan disiplin Aparatur Sipil Negara
2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang]
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun
2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil.

KETERIKATAN [PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. Standar Operasional Prosedur Kenaikan Pangkat Aparatur] 1. Komputer
Sipil Negara,; 2. Printer
2. Standar Operasional Prosedur Kenaikan Gaji Berkalal 3. ATK
Aparatur Sipil Negara. 4. Dokumen Kepegawaian Aparatur Sipil Negara
PERINGATAN |JPENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Standar Operasional Prosedur tidak dilaksanakan, makalDisimpan sebagai arsip/dokumen baik berupa softcopy/ hardcopy
Permohonan Penjatuhan Hukuman Disiplin Aparatur Sipil
Negara dapat Tertunda.
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BAGAN ALUR PELAYANAN PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN APARATUR SIPIL NEGARA

Pelaksana

Pendukung

Kegiatan

Staf
Kepegawaian

Kasubag
Keuangan, Umum
dan Logistik

Sekretaris

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Mengevaluasi absen
pengaduan tertulis, temuar]
atasan, temuan aparalf
fungsional, menyampaikar]
kepada Sekretaris

Rekapitulasi daftar
hadir

1 hari

Evaluasi temuan

Meneliti dan menelaah evaluas]
absen, pengaduan tertulis
temuan atasan/aparalf
fungsional, jika tidak
setuju/bukti belum lengkag
memerintahkan Sta;
Kepegawaian untuk
melengkapi/ditolak usulan
penjatuhan  disiplinnya, jik
setuju memerintahkan Kasubaj
KUL untuk memanggil ASN
yang akan dijatuhi hukuman
untuk diberikan peringatar
secara lisan

Evaluasi temuan

15
menit

Disposisi

Kasubag KUL memberikan
peringatan secara lisan dan
dituangkan secara tertulis,
memperhatikan perkembangan
peringatan lisan, jika belum
terdapat  perubahan  makal
membuat draft Surat]
Peringatan  Tertulis  I/II/IIJ]
diserahkan kepada Sekretarig
KPU Kota Serang

Evaluasi/pengamatan

Relatif

Draft Surat
I/11/111

Peringatan

Sekretaris KPU Kota Serang|
Memeriksa draft Surat]
Peringatan I/II/III, jika tidak
setuju dikembalikan kepadal
kasubag KUL untuk diperbaiki,
jika  setuju  diparaf dan|
diserahkan kepada Sekretaris

KPU Kota Serang

tidak setuju

v |

Draft Surat Peringatan|
I/11/1I1

15
menit

Draft Surat
I/11/111

Peringatan|




Kegiatan

Pelaksana

Pendukung

Staf
Kepegawaian

Kasubag
Keuangan, Umum
dan Logistik

Sekretaris

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Memeriksa draft Surat
Peringatan I/II/III, jika tidak
setuju dikembalikan kepada
Staf  Kepegawaian untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf
dan diserahkan kepada
Kasubbag KUL

ya

Draft Surat Peringatan
I/11/111

15
menit

Surat
I/11/101

Peringatan Tertulig

Staf Kepegawaian dan
Kasubag KUL memanggil ASN,
menyerahkan Surat
Peringatan I/II/III

Surat Peringatan
Tertulis I/11/111

15
menit

Surat
I/11/101

Peringatan Tertulig

Kasubag KUL Memperhatikan
perkembangan  ASN,  jika
dalam masa waktu
pengawasan atau pembinaan
terhadap ASN tersebut setelah
diberikan Surat Peringatan
I/II/1II masih belum terdapat
perubahan maka membuat
draft Surat Pernyataan Tidak
Puas Secara Tertulis,
diserahkan kepada Sekretaris

setuju

Draf Surat Penyataan
Tidak Puas Secaraq
Tertulis

Relatif

Draf Surat Penyataan Tidak
Puas Secara Tertulis

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 Secaral
Tertulis

menit

Surat Penyataan Tidak Puag
Secara Tertulis




Pelaksana Pendukung
No Kegiatan Staf Kasubag Sekietatls Kelengkapan Waktu Output Ket
Kepegawaian |Keuangan, Umum
dan Logistik
9 | Kasubag KUL memperhatikan
perkembangan penjatuhan
disiplin tersebut, jika pad
masa waktu pengawasan atau
pembinaan  terhadap AS
tersebut masih belum ad
perkembangan ke ar Draft Surat Usukan|
perbaikan maka diusulk &1 Penundaan Kenaikan Draft Surat ; Usuka1.‘1'
. s Penundaan Kenaikan Gayji
untuk Penerbitan Sura Gaji Berkala, R .
; o2 elatif |Berkala, dan/atau Draft]
Penundaan Kenaikan  Gaj dan/atau Draft Surat]
: s Surat Keputusan Penundaan|
Berkala dan selanjutnya jik tidale Keputusan Penundaan Ratintian Panglot
pada masa pembinaan tersebut Kenaikan Pangkat g
belum terdapat belum terdapat]
perkembangan kearah
perbaikan diusulkan|
Penerbitan Surat Penundaan
Kenaikan Pangkat, diserahkan
kepada Sekretaris
10 | Sekrtaris memeriksa  draff
Surat Keputusan Penundaan
Kenaikan Gaji Berkala,
dan/atau draft Surat] Draft Suisat Usu‘kan Draft Surat Usukan|
Penundaan Kenaikan| ; p
Keputusan Penundaan| Gaii Berlala 10 Penundaan Kenaikan Gaji
Kenaikan Pangkat, jika tidak J i 5 Berkala, dan/atau Draft]
. : . dan/atau Draft Suraf] menit
setuju dikembalikan kepad ] Surat Keputusan Penundaan|
Keputusan Penundaan) :
Kasubbag KUL untu ya Kenaikan Pangkat Kenaikan Pangkat
diperbaiki, jika setuju dipar
dan diserahkan kepad
Sekretaris
11 | Kasubag KUL menerima Sura
Keputusan penjatuhan disipli - Surat _Penundaan|
dan mengusulkan Sura Bt Papmndaan Kenaikan Gaji Berkala,
Keputusan Penjatuhan Disiplin, Kenaikan Gaji Berkala, dan/atay. Dreft Surel
Penundaan  Kenaikan  Gaj y dan/atau Draft Surat S L epueda Kenaikes
Berkala dan/atau Kenaik . Berindass, 'Kensikan menit Pangkat, Dokumentasil
Pangkat ke Sekretaris KP Selesai Pangkat Ber.lta
Provinsi Banten - Arsip Surat Keputusan|

Panjatuhan Disiplin




