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Pengusulan Penjatuhan Hukuman Disiplin PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2010 tentang Disiplin PNS

1 Memahami peraturan perundangan-undangan tentang disiplin pegawai

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Rekapitulasi Kehadiran Kerja

1 Lembar Kerja
Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jika penjatuhan hukuman disiplin PNS tidak dilakuan maka atasan langsung atau Pimpinan Unit
Kerja dapat diberikan sanksi hukuman disiplin karena tidak ada upaya peringatan atau pembinaan
bawahan

Dicatat, diagendakan dan diarsipkan dalam bentuk softcopy dan hardcopy
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SOP Pelayanan Penerbitan Surat [zin Cuti Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktlvitas Pemroses Kepala Pengadmini Ket
Pemohon Administrasi Kasubag Umpeg Badan strasi Kelengkapan Waktu Output
Kepegawalan Umum

1 |Menyerahkan berkas permohonan Surat 1zin Cuti PNS Permohonan Surat Izin Cuti Pegawai 5 Menit  |Berkas Permchonan Pererbitan
kepada Pemroses Administrast Kepegawaian n Negeri Sipil, Surat Keterangan Dokter Surat Izin Cuti PNS

| v Tidak (Khusus cutl bersalin & curi sakit)

2 |Memeriksa kelenghkapan berkas permohonan Surat 1zin Cuti Berkas Permohonan Penerbitan Surat Izin 20 Menit  |Berkas Permohonan Penerbitan
PNS, Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon Cutl PNS Surat Izin Cut1 PNS yang telaly
urtuk diperbaiki/ditolak, jika lengkap membuat draft Surat C diperiksa, draft Surat [zin Cuti
Izin Cuts PNS diserahkan kepada Kasubag Umpeg

Ya
1

3 |Memeriksa draft Surat 1zin Cutl PNS beserta kelengkapannya, | Berkas Permohonan Penerbitan Surat Izin 10 Menit  |Berkas Permohanan Pernertitan
jika tidak setuju dikembalikan kepada Pemroses Cuti PNS yang telah diperiksa, draft Surat Surat Izin Cuti PNS yang telah
Administrasi Kepegawaian untuk diperbaik, jika setuju Tidak Ya lzin Cuti diperiksa, draft Suraz zin Cun
diparal dan disampaikan kepada Kepala Badan ' x yang telah diparaf

4  |Memerniksa draft Surat Izin Cuti PNS, jika tidak setuju ; Berkas Permohaonan Penerbitan Surat Izin 10 Menit  |Berkas Permohonan Penerbitan
dikembalikan untuk diperbaiki, Jika setuju ditandatangani Tidak Cuti PNS yang telah diperiksa, draft Surat Surat Izin Cun PNS yang telah
diserzhkan ke Kasubag Umpeg Izin Cuti yang telah diparal diperiksa, draft Surat Izn Cuti

yang telah ditandatangani
]

5  |Menenima Surat [zin Cuti PNS, memerintahkan Berkas Permohonan Penerbitan Surat Izin 10 Menit  |Surat Izin Cuti PNS, surat
Pengadmunistras! Umum untuk membuat Surat Pengantar Cuti PNS yang telah diperiksa, draft Surat pengantar
dan mengagendakan Izin Cuti yang telah ditandatangani

|

6  |Memberi nomor Surat Izin Cuti PNS, Mencatat dalam buku Surat lzin Cuti PNS, surat pengantar 10 Menit  |Buku Agenda, Berkas dan Surat
agenda dan menyampaikan kepada pemohan “ Pengantar, Dokumentasi berkas

usulan

7 |Menerima Surat lzin Cuti PNS dan menandatanganl tanda Buku Agenda, Berkas dan Surat Pengantar, 5 Menit Surat Izin Cuti PNS diterima
terima pada buku agenda - Dokumentasi berkas usulan pemohon
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