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A. Tujuan

Secara umum bertujuan untuk :

Kesanggupan Pegawai Negeri Sipil untuk mentaati kewajiban dan menghindari larangan
yang ditentukan dalam peraturan perundang-undangan dan/atau peraturan kedinasan yang
apabilatidak ditaati atau dilanggar dijatuhi hukuman disiplin.

Tujuan lainnya adalah memberikan penjelasan mengenai:

1. Tata cara pemrosesan surat peringatan kepada Pegawa pada Politeknik Negeri
Lhokseumawe.

2. Tahapan yang harus dilakukan dalam pemrosesan pembuatan surat peringatan pada Sub
Bagian Hukum Tata L aksana dan Kepegawaian Politeknik Negeri Lhokseumawe.

B. RuangLingkup

L aporan atasan langsung
Telaah masalah
Pemeriksaan Absensi

Pemanggilan

o &~ w0 NP

Tembusan SP

C. Referens

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara
Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negera Nomor 3980)

2. Undang-undang Nomor: 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-undang
Nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok K epegawaian.

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 1980 dan Nomor : 53
Tahun 2010 tentang Peraturan disiplin Pegawai Negeri Sipil.

4. Standar Operasiona Prosedur (SOP) No. Dok SOP/PNL/UPM-03/05-44 Februari
2016 pada Politeknik Negeri Lhokseumawe tentang Kompilasi Hasil Penilaian BKD.

5. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Evaluasi Peta Proses



Bisnis Dan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Politeknik Negeri
Lhokseumawe.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 37 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.

Istilah dan Definis

SP . Surat Peringatan

Telaah . Penydidikan/kajian/pemeriksaan/penelitian suatu masalah pada PNS.

Konsultasi : Sebuah Dialog, di dalamnya ada aktifitas berbagi dan bertukar
informasi dalam rangka untuk memastikan pihak yang berkonsultasi

agar mengetahui lebih dalam tentang suatu tema atau masalah.



DokumenTerkait

1. Surat laporan dari Jurusan/Bagian/Pusat/Unit/UPT
2. Surat Panggilan
3. Surat Peringatan

Catatan Mutu/Record

- Dokumen Kepegawaian
- Tembusan ke Direktur sebagai |aporan

Indikator Keberhasilan

- Surat Peringatan (SP) 1,2 atau 3

. Urutan Prosedur

1. Menindaklanjuti Surat / Laporan dari Jurusan/Bagian/Pusat/Unit/UPT.
Melakukan Telaah masalah terhadap laporan ke Sub Bagian Hukum tata Laksana
Kepegawaian.

N

Memeriksa Absensi Pegawal yang bersangkutan.
Mengkonsultasikan dengan Wadir 11 / Direktur.

Membuat Surat Pemanggilan Pegawai untuk menghadap Direktur.
Membuat Surat Peringatan.
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Bagan Alir
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J. Lampiran

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE

Jaian Banda Aceh - Median Kim. 260, Buketrata, Lhoksegmaws, 24301 P.0. Box %0 Telapon (0545) 42670, £2785 Fax - 42785 ExL §

Nomor : 2928 PL20/R'KP/2012 16 Juh 2012
Lamp. :1 (satu)lembar
Hal : Peringatan I (Pertama)

Kepada : Yth Saudara Zulkamain
NIP 19660420198%011001
di-
Tempat

Dengan hormat,

Sehubungan dengan Surat kami Nomor : 2340/PL20VE/EP/2012 tanggal 29 Mei 2012 perhal
Pangglan untuk melaksanakan tugas.

Melalu peringatanini, diharapkan Saudara segera kembali masuk kerja danmelaksanakan tugas
sebagaimana mestinya pada Subbag Kepegawaian

Apabila Saudara tidak mengmdahkanperngatan im maka Saudara akan diproses sesuai dengan
Peraturan Pemermtzh Nomeor : 53 Tahun 2010 tentang Disiphn Pegawai Negen Sipil

Demikian disampaikan, atas pethatian Saudara kami ucapkan tenma kasih.
Direktur,

Ir. H. Radwan, MT
NIP196612311993031016

Tembusan :

Espala Buo Kepegawaian Sekjen Kemendikbud di Jakarta;

Para Pembantu Direktur &i ingkungan Politekmik Negen Lhokseumawe;

Para Kabag & Imgkungan Politekmk Negen Lhokseumawe;

Para Ka Subbag di ingkungan Politeknik Negen Lhokseumawe,

Arsip.
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE

Jatar Bandda Aceh - Medan Km. 2803 Buketraty. Lhoksagmaws, 20301 P.O. Bor 80 Telepon (D545) 2870, L7786 Fax  4ITBS Ext §

;Llumnr : 2090/PL2O/RUKP2012 2 Mai 2012
Lamp. :1 (sato) Lambar
Hal : Panggilan untuk melabzanakan togas

Kepada : YVth. Saudari Ismanier, S.Pd
NIP 197208052002122001
di-

Tempat

Dengan hormat,

Sshubungan dengan surat Ketoa Fonisan Teknik Elsktro Nomer : 087/ PLIO/EREL 4 EM2012
tangeal 2 Maret 2012, perihal panjelasan tentang keaktifan Saudari Ismsnisr, 5 Pd.

Sshubungan dengan ketidsk hadiran Saudari dslam pelaksansan tugas belsjar mengsjar pada
Jurusan Teknik Elsktro tanpa pemberitahuan ‘alasen vang sah.

Malalui peringatan ini diharapkan Saudasri segera kembali masuk kerja dan malsksanakan tugas
sabagsimana meastinva.

Apabila Ssudari tidak mengindahkan peringatan ini, maks Sauderi akan diproses sesuai
ketentusn vang barlaku.

Demikisn_ atss parhation Saudari disampaikan terima kasih.

Diraktur,

Ir. H Ridwan, MT
MNIP 196612311593031016
Tembusan :
Kepala Biro Kepagawaian Selkjen Kemendikbud di Jakarta:
Para Pambantu Dirsktur di linghungan Politeknik Nagari Lhokssumaws;
Para Ksbag di lingkunpan Politaknik Nageri Lhokssumawes;
Ketus Jurusan Teknik Flaktro Politeknik Nageri Lhokseumawe;
Para Ka Subbag di lingkungan Politeknik Nagari Lhokssumamws;
Arsip.
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