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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

apabila tidak ditaati atau dilanggar dijatuhi hukuman disiplin.

Tujuan lainnya adalah memberikan penjelasan mengenai:

1. Tata cara pemrosesan surat peringatan kepada Pegawai pada Politeknik Negeri

Lhokseumawe.

2. Tahapan yang harus dilakukan dalam pemrosesan pembuatan surat peringatan pada Sub

Bagian Hukum Tata Laksana dan Kepegawaian Politeknik Negeri Lhokseumawe.

B. Ruang Lingkup

1. Laporan atasan langsung

2. Telaah masalah

3. Pemeriksaan Absensi

4. Pemanggilan

5. Tembusan SP

C. Referensi

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 Kepegawaian.

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 1980 dan Nomor : 53

Tahun 2010 tentang Peraturan disiplin Pegawai Negeri Sipil.

4. Standar Operasional 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
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Bisnis Dan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset,

Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi.

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia

Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Politeknik Negeri

Lhokseumawe.

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia

Nomor 37 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.

D. Istilah dan Definisi

SP : Surat Peringatan

Telaah : Penyelidikan/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.
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E. DokumenTerkait

1. Surat laporan dari Jurusan/Bagian/Pusat/Unit/UPT

2. Surat Panggilan

3. Surat Peringatan

F. Catatan Mutu/Record

- Dokumen Kepegawaian

- Tembusan ke Direktur sebagai laporan

G. Indikator Keberhasilan

- Surat Peringatan (SP) 1,2 atau 3

H. Urutan Prosedur

1. Menindaklanjuti Surat / Laporan dari Jurusan/Bagian/Pusat/Unit/UPT.

2. Melakukan Telaah masalah terhadap laporan ke Sub Bagian Hukum tata Laksana

Kepegawaian.

3. Memeriksa Absensi Pegawai yang bersangkutan.

4. Mengkonsultasikan dengan Wadir II / Direktur.

5. Membuat Surat Pemanggilan Pegawai untuk menghadap Direktur.

6. Membuat Surat Peringatan.
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I. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Jurusan/
Bagian/Pusat/

Unit/UPT

BUKK/
Ka.Subbag

HTLK
Pegawai

Direktur/
Wadir II

Kelengkapan Waktu Output

1. Menindaklanjuti Surat / Laporan
Disiplin dari
Jurusan/Bagian/Pusat/Unit/UPT

Dok
1

hari
Surat

2. Melakukan Telaah masalah
terhadap laporan ke Sub Bagian
Hukum tata Laksana
Kepegawaian

Dok
2

jam
Laporan
telaah

3. Memeriksa Absensi Pegawai
yang bersangkutan Dok

1-2
jam

Rekap
absensi

4. Mengkonsultasikan dengan
Wadir II / Direktur terhadap
masalah yang didapat

Dok
15

menit

5. Membuat Surat Pemanggilan
Pegawai untuk menghadap
Direktur.

Tidak

Hadir

Dok
15

menit
Surat

6. Membuat Surat Peringatan,
tembusan ke Jurusan/ Bagian/
Pusat/ Unit/UPT

Dok
15

menit

SP
1,2

atau3
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J. Lampiran
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