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Penanganan Pelanggaran Disiplin

1 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS 1 Memahami peraturan perundang-undangan bidang kepegawaian 

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Ketahanan Nasional Nomor 13 2 Menjadi bagian staf Bagian Kepegawaian

Tahun 2016 tanggal 30 Agustus 2016 tentang Perubahan Atas 3 Memahami pedoman tata tulis 

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Ketahanan Nasional Nomor

1.1101.30013101 tanggal 31 Januari 2000 tentang Organisasi, Tugas

dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Ketahanan Nasional

1 SOP Pembayaran Uang Makan 1 Komputer yang dilengkapi aplikasi perkantoran

2 SOP Pembayaran Tunkin/Remunerasi 2 Pedoman tata tulis 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Buku Agenda Laporan  Kegiatan Biro Umum

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Nomor     SOP

Tanggal 

Pembuatan

Tanggal Revisi

SEKRETARIAT JENDERAL  Tanggal 

Efektif
4 Juni 2018

DEWAN KETAHANAN NASIONAL

Disahkan oleh

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN KETAHANAN NASIONAL

BIRO UMUM

Judul SOP



PROSEDUR Penanganan Pelanggaran Disiplin

Kasub-

Kabag-

Karo-

Bandep-

Deputi-

Sesjen

Kabag 

Kepeg 

dan 

Hukum

Atasan 

langsung

Pegawai 

ybs
Kelengkapan Waktu Output

1 Atasan langsung melakukan teguran

(lisan/tertulis) kepada PNS yang melanggar

disiplin dengan disertakan berita acara

pemeriksaan yang ditandatangani PNS ybs,

kemudian mengirimkan kepada Pejabat yang

berwenang (Kasub-Kabag-Karo-Bandep-Deputi-

Sesjen) sesuai hirarkis

Pelanggaran 

disiplin

120 Berita Acara 

Pemeriksaan

2 Pejabat yang berwenang menerima berita acara

pemeriksaan dan mengirimkan kepada Kabag

Kepeg dan Hukum  untuk memproses lebih lanjut

Berita Acara 

Pemeriksaan

60 Disposisi Pejabat 

yang Berwenang

3 Kabag Kepeg dan Hukum memasukan data ke

dalam sistem informasi manajemen kepegawaian

(SIMPEG/SIPERJAKA/SAPK) dan ke dalam dosir

PNS ybs

Disposisi 

Pejabat yang 

Berwenang

60 Pencatatan

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan


