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A. Tujuan

Seorang pegawai negeri sipil, ketika mulai diangkat untuk bertugas dalam jabatannya

perlu mengucapkan suatu sumpah atau janji. Sumpah atau janji ini disebut sebagai

sumpah /janji pegawai, yang harus diucapkan dan dilakukan sesuai dengan prosedur

atau tata cara yang ada.

B. Ruang Lingkup

SOP ini bertujuan untuk terlaksananya sumpah PNS yang melibatkan PNS dengan
disaksikan oleh Rohaniwan sampai dengantanda tangan Berita Acara Sumpah.

1. Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe

2. Rohaniwan

3. Alquran

4. Berita Acara Sumpah.
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4. Peraturan Pemerintah no 21 tahun 1975 tentang Sumpah/janji Pegawai Negeri Sipil.
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6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 1980 dan Nomor : 53

Tahun 2010 tentang Peraturan disiplin Pegawai Negeri Sipil.

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

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

Nomor 37 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.
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D. Istilah dan Definisi

Rohaniwan : Istilah umum yang dipakai untuk seorang pemuka agama dari

kalangan pemerintah yang bisa melaksanakan pengangkatan kitab

suci suatu agama dalam acara pengangkatan sumpah.

Sumpah PNS : Merupakan janji seorang Pegawai Negeri Sipil kepada TuhanNya

untuk setia dan taat sepenuhnya kepada Pancasila, Undang-

Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945, Negara,

dan Pemerintah.

E. DokumenTerkait

Berita Acara pengangkatan sumpah Pegawai Negeri Sipil

F. Catatan Mutu/Record

Dokumen Berita Acara Sumpah Pegawai Negeri Sipil untuk yang bersangkutan dan

arsip Kepegawaian.

G. Indikator Keberhasilan

Menerbitkan Berita Acara sumpah pegawai bagi Pegawai Negeri Sipil yang telah

diangkat sumpahnya.

H. Urutan Prosedur

1. Sub Bagian Hukum, Tata Laksana, dan Kepegawian mengeluarkan pengumuman

dan daftar pegawai yang belum melaksanakan sumpah/janji sebagai Pegawai

Negeri Sipil.

2. PNS melakukan pendaftaran untuk pengambilan sumpah.

3. Melakukan proses rekapitulasi pegawai yang belum diangkat sumpah.

4. Membuat draft Berita Acara pengambilan sumpah.

5. Menyurati Rohaniwan untuk kesediaan dalam pengangkatan sumpah PNS.

6. Proses pengambilan sumpah/janji PNS oleh Direktur Politeknik Negeri

Lhokseumawe.

7. Mencetak lembaran Berita Acara sumpah untuk Arsip dan PNS.

8. Menyerahkan Barita Acara sumpah kepada PNS yang telah disumpah.
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I. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Subbag

Hukum Tata
laksana dan

Kepegawaian

Direktur/
Wadir II/

Kabag BUKK
PNS Rohaniwan Kelengkapan Waktu Output

1. Mengeluarkan pengumuman dan mendata
pegawai yang belum melaksanakan
sumpah/janji sebagai Pegawai Negeri Sipil

Konsep
Surat

15
Menit

Pengumu
man

2. PNS melakukan pendaftaran untuk pengambilan
sumpah

Pendaf
taran

1
bulan

List

3. Melakukan proses rekapitulasi pegawai yang
belum diangkat sumpah

1-2
jam

Daftar

4. Membuat draft Berita Acara pengambilan
sumpah Hardcopy

30
menit

Draft

5. Menyurati Rohaniwan untuk kesediaan dalam
pengangkatan sumpah PNS

Tidak

15
menit

Surat

6. Proses pengambilan sumpah/janji PNS oleh
Direktur Politeknik Negeri Lhokseumawe

Ya BA
Sumpah
untuk
dibaca

1-2
jam

BA Sumpah
untuk dibaca

7. Mencetak lembaran Berita Acara sumpah untuk
Arsip dan PNS

BA
Sumpah

1-2
jam

BA Sumpah

8. Menyerahkan Barita Acara sumpah kepada PNS
yang telah disumpah

30
menit

BA Sumpah
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J. Lampiran


