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A. Tujuan

Bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:
I. Tata cara pemrosesan Pembinaan Aparatur Disiplin Pegawai pada Politeknik Negeri

Lhokseumawe.

(R

Tahapan yang harus dilakukan dalam pemrosesan Bimbingan Disiplin pada Politeknik
Negeri Lhokseumawe,

3. Meningkatkan tata kelola dan akuntabilitas Pejabat pengelola kepegawaian dalam
pelaksanaan pembinaan Pegawai Negeri Sipil dalam lingkungan Kementerian Riset,

Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Unit Kerja Politeknik Negeri Lhokseumawe.

Tujuan utamanya adalah agar Pegawai Negeri Sipil dapat menatati kewajiban dan
menghindari larangan yang ditentukan dalam peraturan perundang-undangan dan/atau

peraturan kedinasan yang apabila tidak ditaati atau dilanggar dijatuhi hukuman disiplin.

-B. Ruang Lingkup

Pegawai Negeri Sipil baik Dosen maupun Tenaga Kependidikan dalam lingkungan

Politeknik Negeri Lhokseumawe.

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
Bisnis Dan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset,

Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi.




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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia

Nomor 37 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.

Istilah dan Definisi

1. BINAP : Pembinaan aparatur pemerintah bagi PNS.
2. BAP : Berita Acara Pemeriksaan

3. SK : Surat Keputusan

4. SP . Surat Peringatan

DokumenTerkait

1. Surat laporan dari Jurusan/Bagian/Pusat/Unit/UPT tentang pelanggaran disiplin
Pegawai Negeri Sipil

2. Berita Acara Pemeriksaan (BAP)

3. SK Direktur / Menteri

Catatan Mutu/Record

- Dokumen Kepegawaian

- Tembusan dengan pihak terkait

. Indikator Keberhasilan

Terlaksananyanya proses Binap sesuai tahapan dan peraturan tentang Disiplin

Pegawali.

. Urutan Prosedur

1. Menindaklanjuti Surat / Laporan Disiplin dari Kabag/ Kasub/ Kajur/ Ka.UPT/
Ka.Unit/ Ka Pusat.

2. Membuat Surat Pemanggilan Pegawai untuk menghadap TIM Binap 1, 2, 3.

3. Melakukan Sidang/ Pembinaan Pegawai.




4. Membuat Berita Acara Pemeriksaan Pegawai, Penyampaian Laporan ke Biro
SDM dan BKN.
5. Penyampaian Surat Keputusan dari Politeknik/Biro SDM/BKN ke Pegawai.
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J.  Lampiran

Contoh Keputusan Menteri tentang penjatuhan hukuman disiplin penurunan pangkat
setingkat lebih rendah selama 1 (satu) tahun.

RAHASIA
KEPUTUSAN MENTERI PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR' 32460 A4 2/KP/2013

MENTERI PENUIDIKAN DAN KEBUDAYAAN.

Membaca 1. Surat Direktur Politeknik Neyeri Lhekseumawe  Nomor
912/PL2CIRICPI2012 langga! § April 2012, mengenai usul penurunan
pangkat setingkal lebih: rendah a.n Sdr. Armaya Indra, S.Kam;

2. Surat Panggilan Nomor 707/PL20/R2/KP/2012 tanggal 20 Maret 2012
° a.n. Armaya Indra, 3.Kom;

3 Berita Acara Pemeriksaan tanggal 21 Marei 2012 a.n. Armava Indra,
S.Kom:

4. Surat Pernyataan Kepala Subbagian Akademik dan Kemahasiswaan
Politeknik Negeri Lhokseumawe tanggal 13 April 2C12;

(92

. Laporan Kepala Bagian Administrasi Akademik dan Kemgzhasiswaan -
Politeknik Negeri Lhokseumawe tanggal 21 Marel 2012

6. Dokumen Trarskrip Asli atau Daftar Nilai Hasah Politeknik Negeri
Lhokseumawe Nomar 445/7091/TM-1288/11 tanggal 30 September
2011 an. Armaya Indra. 5. Kom;

Menimbang a. bahwa menurut hasil pemeriksaan dan dokumen lainnya tersebut,
‘Sdr. Armava. Indra, $.Kom, telah melakukan pemalsuan paraf Kepzia
Bagian Acministrasi Akademix dan Kemahasiswaan dan Pembantu
; Direkiur | Politeknik Negeri Lhokseumawe dan merubah nilai dari 2.5
' menjadi 3,02 pada Transkrip Asli atau Daftar Nilai ljasah Politeknik
Neg@ri {.hokseumawe  Nomor  445/7091/TM-1288/M1  tanggal
30 Séptémber 2011 atas nama Muhammad Hasan Nimy 080303181
Jurusan Teknik Mesin Tahun lulus 2010/2011;

b. hahwa Sdr. Armaya Indra, S.Kom melakukan perbuatan tersebut
dikarenakan kendala ekonomi dengan menerima imbalan uang kurang
lebih sejumlah Rp, 400.000.- (empat ratus ribu rupiah) dan vang
tersebut sudah dikembatikan pada tanggal 13 Maret 2012;

¢. hahwa berdasarkan Peraturan Pemerintah Nemot 53 Tahun 2010
Pasal 3. angka 6, PNS wajib menjunjung tinggi kehormatan negara,
pemerintah, dan martabat PNS, Pasal 3 angka 9, PNS wajib bekena
dengan jujur, terib, cermat, dan bersemangat unluk kepenting#n
riegara. Dan apabila pelanggaran terhadap kewajiban tersebit
berdampak negatif bagi instansi maka sesuai Pasal 9 angka 6 dan 9
Peraturan Pemerintah Nomer 53 Tahun 2010 Pegawai Neger Sipil
lersebut dijatuhi hukuman sedang;

d. bahwa perbuatan Sdr. Armaya Indra, S.Kom pada huruf a di alas,
merupakan perbuatan yang melanggar Pasal 3 angka 6 dan 9
Peraturan Pamerintah Nomor 53 Tahun 2010 dan berdampak negaif
bagi inslansi; ’




Mengingat

. Memperhatikan

Menetapkan,
KESATU

KEDUA

KETIGA

. bahwa untuk menegakkan disiplin, perlu menjatubkan  hukuman
disiplin yang setimpal dengan pelanggaran disiplin yeng dilakukannya;

f  bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dala
hural 2 sampa’ dengan = tersebu’ o atas. periy menstapkan
keputusan penjatuhan bukuman disipin berupa Peaurunan Pangkat
Setingkat Lebih Rendah Selama 1 (satu) Tatun kepada Sdr. Armaya
Indra, S.Kom:

1. Undang-Undang Nomor 8 Tanun 1974 jo Nomor 43 Tahun 199¢;

2 Peraturan Pemerintah

a. Nomor § Tahun 2003 jo. Normor 83 Tahun 2009

b. Nomer x Tahun 1977 jo. Nomor 15 Fahup 2012

. Nomor £3 Tahun 20:0;

Paraturan Presiden Nomner 47 Tahun 2009 jo. Nowmor 77 Tahur 2011
Keputisan Presiden Noror 59 Tahun 2011

. Peraturan Mentert Pendidikan dan Kebudayaan Nomaor 4 Tahun 2012,
. Peraturan Kepala BKN Nomor 21 Tahun 2012;

o0

Surat Kepala BKN Nomor K25-30/V 328-9199 tanggal 3 November 2010,
MEMUTUSHKAN:

Menjaluhkan hukuman disipln berupa Penurunan Pangkat Setingkat
L.ebih Rendah Seiama 1 {satu) Tahun, kepada:

Nama Armaya Indra, S.Kom

NiP :197908302002121002 P
Pangkat. Golongan Ruang : Penata Muda, tlza

Jabatan . Polaksana

Unit Kera . Subhagian Akademik dan Kemahasiswaan

Potiteknik Negen Lhokseumawe

karena yang bersargkulan telah melakukan pemaisuan paraf Kepala
Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan dan Pembaniu
Direktur | Politeknik Neger Lhokseumawe dan merubah nilai dari 2.5
menjadi 3,02 pada Transkrip Asli atau Oaftar Milai ljasah Politeknik Negeri
L hokseumawe Nomor 445/7331/TW-1288/11 tangga! 30 September 2011
atas nama Muhammad Hasan Nim 080303181 Jurusan Teknik Mesia
Tahun lulus 2010:2011, telah melakukan perbuatan yang melanggar
ketertuan sebagaimana dimaksua dalam Pasal 9 enpgka 6 dan 9
Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2010,

Terhitung mulai tanggal i Mei 2313 pangkat golongan ruang Sdr. Armasa
indra, S.Kom diturunkan dari Penata Muda. golongan ruang lilla menjadi
Pengatur Tingkat |, golongan ruang I/d dan terhitung mulai tanggal
1 Mei 2014 pangkat golongan ruang yang bersangkutan dikembalikan
pada pangkat golongan ruang semula;

Terhitung muai tanggal 1 Mei 2013 sebagai akibal penurunan pangkat
golongan ruang lersebut gaji pokok Sdr. Armaya Indra, $ Kom diturunkzn
dasi Rp. 2.321.900.- (dua juta tiga ratus dua puluh satu ribu sembiian
ratus rupiah) menjadi Rp. 2.227.700,- (dua juta dua ralus dua puiuh tujub
ricu tujuh ratus rupiah) dan terhitung mulai tanggal  © Mei 2014, gaji
pokoknya dikembalikan pada gaji pokok semula sesuai ketentuan;




dilaksanakan szbagaimana mestinya.

Diletapkan di - Jakara
atanggal 1;;q~=-1

P J7908302002 121002

Tembusan

Badan Kepegawaian Negara

a. Kepala Badan Kepegawaian

b, Deputi Informasi Kepegawaian
Kementerian Keuangan -

a Dircklur Jenderal Anggaran

b. Kepaia Kantor Pelayanan Perbendaharaan Megara Lhokseumawe
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
a. Sekrataris Jenderal

b. Inspektur .lenderal

¢. Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi

d. Direktur Politeknik Nege: Lhokseumawe

EEMPAT © Kepuwusan  ini disampaikan kecada  yang  bersangkulan

2013

vtk




s KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
LE % .'irj,} Jalan Jenderal Sudirman - Senayan

JAKARTA 10270
Telepon No. 5711144 {(Hunting)

Laman : www. kemdikbud.go.id

Nemor COAZAGTVAL KPS 5 Apnl 2013
Lampiran © isatu® berkas
Hal Penyampa-an Keputusan Menten Perdidikan dan Kebudayain

Mengenat Hukuman Disiplin

Yih, Dirextur Politeknik Neger: Lhokseunawe
 hokseumawe

Sebagay  tindak  lanjul  surat  Direktur  Poiteknik  Negeri  Lhokseumawe  Nomer
D12/PL2Q/RIKP/2012 tanggal 5 April 2012, mengenar usul penurenan pangka: setingkal febib
. rendah an Sdr. Armaya Indra, S.Kem  sefelah diteliti dan dipartimbangkan. Menteri
Pendidikan der Kebudayazn menetapkan behwa Sdr. Armaya Indra S.Koem  patut dijatuh
hukuman disiptin berupa penuranan pangkal selingkat !ebihy rendah selama 1 {satu} tahun
¢ sesua: Keputusar Menten Pendidikan dan Kebudayaar Nomaor 32188:A4 2/KP2015 onggal
“ 5 April 2017
Berdasaan nal tersebut gi atas car sesux <etertuan Pasal 3t 330 34, 45, dan Pasal 47
Poraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 kami mohor periatian Saudara untuk
menyampaikan Kepulusan Menteri Penaidikan dar Kebudayaan Nomor 32188/A4 2iKPR2013
tanggal 15 April 2013 menurut presedur dan tata cara sebagai berikut

1. Ask Keputusan Menteri Pendidikan dan Ketugayaan Nomor 32168/A4 2/KP/2013 Tanggal

15 April 2073 harus disampaikan kepada Sdr. Armaya Indra, 8 Ko palin g lambat tanggai

: 30 April 2013, disampaikan secara teritup dan gtandalangari Sdr. Ammsaya ingra. 5. Kom

: pada ruang tenda ferfima oalam sural <eputusan hukaman disipin seba A bukt
: penermaan;

2. Pemanggilan terhadap Sdr. Armaya Indra. S Kom  uniuk menerima keputusan hukuman
. disiplin dilakukar maksimal 2 (dua) kait pemanggilan. dengan ketentuan :

a. <dalam sural panggilan telah dijelaskan secara korkrit mengenal hari, tanggal, bulan
dan tahun yang ditentukan uniuk penyampaian keputusan hukumarn disipiing

b. apabila surat panggilan | (pertama) tidak diindahkan. dilakckan semanggilan I fkedua)
iuga dengan menjelaskan secara konkit mengenai hari. tanggal, bulan dan tahun
yang ditentukan untuk penyampaian keputusan hukuman disipling

¢ apabila yang tersargkuwian tidak hadir padz hari, tanggal, bulan dan tahun yang
ditentukan uniik penyampaian kepulusan hukuman disiplin, maka keputusan agarc
dikiimkan ke alamat domisili terakhir yang bersangkutan melalui kantor pos dan
meminta stempel pos sebagai bukli pengiriman/penyaimpaian keputusan kepada yang
bersangkutan. dan hukuman disiplin tersebut bertaku pada hari ke - 15 (lima helas)
sejak tanggal yang ditentukan untuk penyampaian keputusan hukuman disiplin pada
panggilan I (kedua).

d. salinan keputusan hukumar dissphin agar dicrimkan kepada instansi teriait;

3. Swiat Keputusan yang telah ditanda tangani Sdr. Armaya Indra. $.Kom  agar difoto copy.
1 (satu) untuk disimpan pada unit kerja dan 1 {satu) dikiim kepada Kepala Biro
Kepegawaian Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan:




S Apabila Sdr. Annaya Indra S Kom Lisiak penah hadic untuk menerira surat Kepuiunan
hukuman disiplin  agar asli surat panggilan 1. 't dan surat penyampaian hokuman drsiplin
melakun xantor pos disimpan pada unit kera yang bersangkulan dan forg COpynya
disampaikar kepada  Kepala  Riro Kececawaian  Kemerterian  Pendidikan  dan
Kebudayaan

{1

HAokuman disiplie penurunan sangkal satingkat lelib rendah setama ¢ {sa') tabun yang
dijatuhxan cleik BMenteri tidak dapal diajukan unaya administratid herupa seocratan atas
banding admiristiatit  xe Badan Perlimbangan Kepegawaian (BAPEK). namun tidak
menutup  kemungkinan vang bersargkutan  untuk menempuh gugat@an langsung ke
Peradilan Tata Usaha Negara (PTUM) daiam jangka wakw 80 (sembilan puriuh) haii sejak

f hukuman disiplin diterima yang bersangkutan, sesuai Pasal 55 Undang Undang Nomor 5
Tahun 1986.
Atas perhatian Saudars, kami ucazkan lerma kasih.
ﬂ!em Sekretans Jenderzl
oy iﬁgep‘a@ Biro Kepegawaian,
& ~. "*..,..' %

: ;
FEECE IR iy
o GELY = 3
oy RE Y :E{\/L / .YLQ
SR ook Bupravitng

NI2:196010057 986031005

Tembusan .

1. Sekretans Jenderw

2. Inspekiur Jenderal -

3. Direktur Jendera! Pendidikan Tinggi




Contoh laporan dari Jurusan / Bagian / Unit

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO
POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE

Program Study : Teknik Listrik, Teknik Telekomunikasi & Teknik Elektronika
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DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE
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JURUSAN TEKNIK ELEKTRO

e o Adeh-Medan Kol 25003 Duk {0k ST PIYHOEN G
Telesen iind S 0a lEnpenani
Famar: wavay i

Keparla
Yrh. Derekiar Politekaik Nepern hokscumowe
i

Ternat
RAHASIA

Bengan ini dilsporkan dengar hormal, balwea Lerdasarkan hasii pemerivsaan pada hari Rabu
Langpal Dia Pulul tima butar Maret. saya/tm Pemeriksa telah melakukan semoeriksaan terhadap:

Nama CARWAran
NIP 119700320 199501 1 001
Panpkat/Golongn Raang CPengatur Tk e
. Iabatan s Teknisi
il Kerje sharasan Teknik Flektro

Berdasarkan hasd pomeriksoan don keterangan Surat Perayataan dari yang bersangkatan
tadampir), ternyata keweaangar untuk mematuhkan hukuman disipiin kegada PNS torsebut i

'

atas merapakan kewenangan Diceklur Politeknik Neged Lhokseumawe.
tersebut, disampaikan Berita Acara Pemeriksaan terhadap PNS yang Bersanszetan uatok disanakan
sabapat Bahan menjatuhkan bukeman disiphie sepada PNS vang b ersanekutan

Bunpgan dengas ha

Demikian disampaikan untuk dipergunkan sehagaimana meastinya.

5

Buketrata, 8 Aprif 2015
Yang melaporkan

Nfﬁ’ 19651010 199103 1 008

Tembusan:
Pembantu Dircktur | Poiteknik Negri Lhokseumawe;
Pembantu Direkur i l—’n!ileknik Megr Lhokseurnawe;
~  Ka. Unit 5P1 Politeknik Megri Lhokseumawe,
Ka. UIM Monev Politeknix Nepri Lhokscumawe;

Arsip.
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