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Kepala,

Kasubid Pembinaan dan Kesejahteraan

Nama SOP Penanganan Pelanggaran Disiplin PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

isipli i Negeri Sipil

53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawal
w. mmaﬂc-ngmnwm: pemberdayaan Aparatur Negara Nomor : _umw\wpxz_.v>zxpp.w~oom .
. tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pernerintahan
3 vmoa_..:_,m: Mendagri No. 54 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
‘ erintah Daerah o
4 MMHEE: Bupati Solok Nomor 53 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasl,
. Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja BKPSDM Kab. Solok

1. Memahami peraturan disipin kepegawaian
2. Memahami undang-unda ngdan Peraturan tentang Kepegawaian
3. Bisa mengoperasionalkan bmputer

e

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

e

1 SOP Surat Keluar
2 SOP Surat Masuk

1. Alat Tulis
2. Komputer, printer

peringatan

Pencatatan dan pendataan

disiplin PNS

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses penanganan pelanggaran

—




Indentifikasi Langkah (table data kegiatan)

1 Nama SOP

Disiplin PNS

2 | Nama Kegiatan

Penanganan Pelanggaran Disiplin PNS

3 | Penaggung Jawab

Kasubid Pembinaan dan Kesejahteraan

a. Produk

Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

b. Kegiatan

Bidang Pengembangan Karir dan Pembinaan

4 | Ruang Lingkup

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Pemerintah Daerah Kabupaten Solok




Langkah : Penanganan Pelanggaran Disiplin PNS

Mutu Baku
Kegiatan Ket.
Kelengkapan Waktu Out put )
LANGKAH AWAL Menerima berkas laporan pelanggaran disiplin dari SKPD selanjutnya Berkas permohonan penerbitan Satya 15 menit  |Berkas permohonan penerbitan Satya
diteruskan ke Kabid untuk diperiksa dan didisposisi Lencana yang suda disposisi Sekban Lencana yang suda disposisi Sekban
LANGKAH UTAMA Memeriksa dan mendisposisi laporan pelariggaran disiplin selanjutnya Berkas permohonan penerbitan Satya 15 menit  |Berkas permohonan penerbitan Satya
diteruskan ke Kasubid untuk disiapkan bahan sidang MPP Lencana yang suda disposisi Sekban Lencana yang suda disposisi Sekban
dan Kabid
Menyiapkan bahan sidang MPP selanjutnya diteruskan ke Kabid untuk Berkas permohonan penerbitan Satya 30 menit |Konsep surat pengantar Bupati
dibawa ke sidang MPP Lencana yang suda disposisi Sekban Permintaan Satya Lencana secara
dan Kabid serta kelengapannya Global
Membawa bahan peianggaran disiplin ke sidang MPP Konsep surat pengantar Bupati 15 menit |Konsep Surat pengantar Bupati
Permintaan Satya Lencana secara permintaan Satya Leincana secara
Global global
Melaksanakan sidang MPP selanjutnya meneruskan hasil sidang MPP ke Konsep Surat pengantar Bupati 45 menit |Konsep Surat pengantar Bupati
bupati untuk mendapat persetujuan permintaan Satya Lencana secara permintaan Satya Lencana secara
global global dan yang suda diperiksa
Kasubid
Memberi persetujuan hasil sidang MPP selanjutnyaimeneruskan kembali  |Konsep Surat pengantar Bupati 20 menit |Konsep Surat pengantar Bupati
ke BKPSDM untuk diteruskan kembali ke inspektorat daerah permintaan Satya Lencana secara perminiaan Satya Lencana secara
|global dan yang suda diperiksa Kasubid global dan yang suda diperiksa
Kasubid dan Kabid
Memeriksa dan mendisposisi laporan pelanggaran disiplin selanjutnya Draf Surat pengantar Bupati 15 menit |Draf Surat pengantar Bupati

diteruskan ke Kaban untuk diparaf disiapkan bahan sidang MPP

permintaan Satya Lencana secara
global dan yang sudah diperiksa
Kasubid dan Kabid

permintaan Satya Lencana secara
global dan yang suda diperiksa
Kasubid dan Kabid yang suda dparaf
Sekban




Memaraf Surat Pengantar Bupati permintaan Satya Lencana secara Global
selanjutnya diteruskan Sekda untuk paraf

Draf Surat pengantar Bupati
permintaan Satya Lencana secara
global dan yang suda diperiksa Kasubid
dan Kabid yang suda dparaf Sekban

5 menit

Draf Surat pengantar Bupati
permintaan Satya Lencana secara
global dan yang suda diperiksa
Kasubid dan Kabid yang suda dparaf
Sekban dan Kaban

Memaraf Surat Pengantar Bupati secara global permintaan penerbitan
Satya Lencana selanjutnya diterusankan ke Bupati untuk ditandatangani

Draf Surat pengantar Bupati
permintaan Satya Lencana secara
global dan yang suda diperiksa Kasubid
dan Kabid yang suda dparaf SetBan
dan Kaban

10 menit

Draf Surat pengantar Bupati secara
|global untuk penerbitan Satya Lencana
yang sudah diparaf Sekban, Kaban dan
Sekda

Menandatangani Surat Pengantar permintaan Penerbitan Satya Lencana
secara global selanjutnya diteruskan ke BKPSDM

Surat pengantar Bupati secara global
untuk penerbitan Satya Lencana yang
sudah diparaf Sekban, Kaban dan
Sekda

10 menit

Surat Pengantar secara Global yang
sudah di Tandatangani Bupati

LANGKAH AKHIR

Memberi nomor, tgl dan cap stempel Surat pengantar Bupati, Permintaan
penerbitan Satya Lencana selanjutnya diteruskan ke Sekretaris Negara
dengan kelengakapannya untuk diproses

Surat Pengantar secara Global yang
sudah di Tandatangani Bupati

25 menit

Surat Pengantar secara Global yang
sudah di Tandatangani Bupati dengan
Kalengpannya




Prosedur :

Penanganan Pelanggaran Disiplin PNS

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket.
Kasum | Kabid |Kasubid| FU |Sekban| Kaban | Sekda | Bupati Kelengkapan Waktu Output -
1 |Menerima berkas laporan pelanggaran disiplin dari Berkas permohonan 15 menit |Berkas permohonan
SKPD selanjutnya diteruskan ke Kabid untuk diperiksa penerbitan Satya Lencana penerbitan Satya Lencana
dan didisposisi . yang suda disposisi Sekban yang suda disposisi Sekban
2 |Memeriksa dan mendisposisi laporan pelanggaran Berkas permchonan 15 menit |Berkas permohonan
disiplin selanjutnya diteruskan ke Kasubid untuk " penerbitan Satya Lencana penerbitan Satya Lencana
disiapkan bahan sidang MPP _Ll_ yang suda disposisi Sekban yang suda disposisi Sekban
dan Kabid
3 |Menyiapkan bahan sidang MPP selanjutnya Berkas permohonan 30 menit |Konsep surat pengantar
diteruskan ke Kabid untuk dibawa ke sidang MPP penerbitan Satya Lencana Bupati Permintaan Satya
& yang suda disposisi Sekban Lencana secara Global
dan Kabid serta
kelengapannya
4 |Membawa bahan pelanggaran disiplin ke sidang MPP Konsep surat pengantar Bupati] 15 menit |Konsep Surat pengantar
—H,mlr Permintaan Satya Lencana Bupati permintaan Satya
\nL secara Global Lencana secara giobal
5 |Melaksanakan sidang MPP selanjutnya meneruskan Konsep Surat pengantar 45 menit |Konsep Surat pengantar
hasil sidang MPP ke bupati untuk mendapat \A Bupati permintaan Satya Bupati permintaan Satya
persetujuan T P Lencana secara global Lencana secara global dan
J/\NI yang suda diperiksa Kasubid
6 |Memberi persetujuan hasil sidang MPP selanjutnya Konsep Surat pengantar 20 menit [Konsep Surat pengantar
meneruskan kembali ke BKPSDM untuk diteruskan Bupati permintaan Satya Bupati permintaan Satya:
kembali ke inspektorat daerah 9 Lencana secara giobal dan Lencana secara global dan
TN yang suda diperiksa Kasubid yang suda diperiksa Kasubid
dan Kabid
7 |Memeriksa dan mendisposisi laporan pelanggaran Draf Surat pengantar Bupati 15 menit |Draf Surat pengantar Bupati
disiplin selanjutnya diteruskan ke Kaban untuk diparaf permintaan Satya Lencana permintaan Satya Lencana
disiapkan bahan sidang MPP secara global dan yang sudah secara global dan yang suda
b diperiksa Kasubid dan Kabid diperiksa Kasubid dan Kabid
Jz yang suda dparaf Sekban
8 |Memaraf Surat Pengantar Bupati permintaan Satya Draf Surat pengantar Bupati 5 menit |Draf Surat pengantar Bupati
Lencana secara Global selanjutnya diteruskan Sekda permintaan Satya Lencana permintaan Satya Lencana
untuk paraf .\,ﬁ/ secara global dan yang suda secara global dan yang suda
¥ N diperiksa Kasubid dan Kabid diperiksa Kasubid dan Kabid
K yang suda dparaf Sekban yang suda dparaf Sekban dan
Kaban




9 |Memaraf Surat Pengantar Bupati secara global Draf Surat pengantar Bupati 10 menit |Draf Surat pengantar Bupati
permintaan penerbitan Satya Lencana selanjutnya permintaan Satya Lencana secara global untuk
diterusankan ke Bupati untuk ditandatangani secara global dan yang suda penerbitan Satya Lencana

L diperiksa Kasubid dan Kabid yang sudah diparaf Sekban,
N yang suda dparaf SetBan dan Kaban dan Sekda
Kaban .

10 [Menandatangani Surat Pengantar permintaan Surat pengantar Bupati secara | 10 menit |Surat Pengantar secara
Penerbitan Satya Lencana secara global selanjutnya \ |global untuk penerbitan Satya Global yang sudah di
diteruskan ke BKPSDM Ve Lencana yang sudah diparaf Tandatangani Bupati

“\
Sekban, Kaban dan Sekda
11 |Memberi nomor , tgl dan cap stempel Surat Surat Pengantar secara Global | 25 menit |Surat Pengantar secara

pengantar Bupati, Permintaan penerbitan Satya
Lencana selanjutnya diteruskan ke Sekretaris Negara
dengan kelengakapannya untuk diproses

yang sudah di Tandatangani
Buipati

Global yang sudah di
Tandatangani Bupati dengan
Kelengpannya




