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A. Tujuan

Bertuj uan untuk meurberi kan penjelasan mcngenai :

l. Tata cara pemrosesan Pembinaan Aparatur Disiplin Pegawai pada Politeknik Negeri

Lhokseumawe.

2. Tahapan yang harus dilakukan dalam pemrosesan Birnbingan Disiplin pada Politel<nik

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 Lhokseunrawe.

Tujuan utamanya adalah agar Pegawai Negeri Sipil dapat menatati kewajiban dan

menghindari larangan yang ditentukan dalam peraturan perundang-undan gan danlatau

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 Neseri Lhokseumawe.

Referensi

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)

Undang-undang Nomor: 43 Tahun 1999 tentang Perubaban atas Undang-undang

Nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 1980 dan Nomor : 53

Tahun 2010 tentang Peraturan disiplin Pegawai Negeri Sipil.

Standar Operasional Prosedur (SOP) No. Dok SOP/PNL/UPM-03/05-44 Februari

2016 pada Politeknik Negeri Lhokseumawe tentang Kompilasi Hasil Penilaian BKD.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia

Nomor 7l Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Evaluasi Peta Proses

Bisnis Dan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset,

Teknologi. Dan Pend idikan Tinggi.

C-

I

4.

5.



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

Nornor l9 Tahun 2018 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Politeknik Negeri

Lhokseurrawe.

PeratLrran Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik lndonesia

Norror 37 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.

Istilah dan Definisi

I. BINAP

2. BAP

3, SK

4, SP

Pembinaan aparatur pemerintah bagi PNS.

Berita Acara Pemeriksaan

Surat Keputusan

Surat Peringatan

E, DokumenTerkait

1. Surat laporan dari Jurusan/Bagian/Pusat/UniI/UPT tentang pelanggaran disiplin

Pegawai Negeri Sipil

2. Berita Acara Pemeriksaan (BAP)

3. SK Direktur / Menteri

Calatan MutulRecord

- Dokumen Kepegawaian

- Tembusan dengan pihak terkait

Indikator I(eberhasilan

Terlaksananyanya proses Binap sesuai tahapan dan peraturan tentang Disiplin

Pegawai.

Urutan Prosedur

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

Ka.Unit/ Ka Pusat.

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

3. Melakukan Sidang/ Pembinaan Pegawai.

G.



Biro4.

5.

Membuat Berita Acara Pemeriksaan Pegawai, Penyarrpaian Laporan ke

SDM dan BI(N.

Penyampaian Surat Keputusan dari Politeknik/Biro SDM/BKN ke pegawai.
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J. Lampiran

Contoh Keputusan Menteri tentang penjatuhan hukurran disiplin penurunan pangkat

setingkat lebih rendah selarna I (satu) tahun.

lJer baca

REPUBLIK INDONESIA
NOIUOR: 12160 lA4 2lKPl2A13

I,,lENTERI PENDIOIKAN DPN KEBUDAYAAN,

1. Surat ljireklur Pol;teknik Neqefi Lhckseumawe Non.cr
g12lPLztalRA<P l2A 12 lanllgai 5 npril 2012, ntengenai Usul penLrtun-rn
pa gkat setingkat lebih rendith a n Sdr. Alnraya Indra, S.Konti

2. Surai Panggiian Nomor 707/PL20/R2/KP/2012 langgal 20 lvtaret 20i2
a.n. Armaya lndfa, S.Kori;

3 Berita Acara Penreriksaan lanOgal 21 Marei 2012 a n Armava Indro,
S.Korl

Surat Pernyatnar Kepala Suhba0ian AkademLk dan Kemahaslswairn
Politeknik Negefi Ll)okse!ma e tanggal l3 April 2C12:

LaporaN f'.epala Begiarl Adm:irisirasi Aki]demlk dan Kcrialrdsis\"/aiitn '
Politeknik Negefl Lhokseuma\,re tarT qgal 21 f,Aatel 2012

Dckumen Transkrip Asli atau Daliar Nrlai ljasah Politeknik Neg,)ri
Lhokseun',awe Nomor 445/7091ff[4-1288/1 1 tangg.;rl 30 September
2011 a n Arfiraya Indra. S.Kom;

14enimbano a. bahv/a nenlr.ul hasil peirreriksaan dafr dokLlrien lainnya lersebut.
Sdr. Armava Indra, S.Ko.Ir, telalr rnolak0kaD pemalsuan paral Kepala
Bagjan ACministrasi Akademik dan Kemahdsisnaan dan PembaDtu
Direktur I Polle\nrk lleger Lhokscun3wa dar nrerubah nilai dan 1.5

Jneljadi 3,02 pada Transkrip Asli otau Da{tar Nilai ljasah Politekrik
Negeri f.l:\okseurnawe Nomor 45170911-M-1?AAI11 tanggal
30 Sdptember 2011 alas nanra Muhamnlad Hasan Nin) 080303181
Juiusan Teknik l,4esin iahun luhs 2010/2011;

b. bahwa Sdr. Arnraya lnLJra, S.Kom melakufia|r perbualan iersebut
dikarenakan keodala ekgnomi denllan menerirnn inlba{ao uang k!ranO
lelljh sejumlah Rp. 400.000,' (ernpat ralus ribLJ rupiah) dan 1ra|lg

terscbui sudah dikembalikar pader lan$9al 13 lvlarcl 20'12.

bahlva berdasarkan Peratlfan Pemorinlah Nomor 53 Tahun 2010
Pasal 3 afgka 6. PN-s lqaiib menjunjung tinggi kelrormatan negare,
pemednlslr, dan n\arlabal Pf'lS, Pasal 3 angka 9, pNS wajib beker'a
dengan iujur, tcnib, cernrai, dan bersemangat Lr.1uk kepentingen
negara. Don apobrla pelanggrrran terhadap kev.,aiiban te|sebul
berdampak neoatif ilagl inlldnsi maka sesuai Pasal I angka 6 dan I
Peratu.an Ferr\erlntah Nonror 5:l Tnhun 2010 Pegawai Ncgeri Sil)il
terseout dijatL'hi hukuft all sedang:

ballv./a pefuuatan Sdr. Aflnaya l[,dra, S.Kom pada huruf a di alas,
merupakan perblatan yang melanggar Pasal 3 a[gka 6 dan I
Peraturan Pdmerintah Norro' 53 fahun 2010 dao berdampak negallf
baai instansii

I\_/h
N\?114I,gIiYJ€TFr'
\a\Y/s\7
\,fiB$d-.r';*tY'ff*

RAHASIA
KEPUTUSAN [4EN1.ERI FENDIOII(AN I]ANI KET}UDAYAAN
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e. bahwa Lrntuk Ine0egakkan disiDlin, porlu mcnla!lrhkirn hukrrman
(lisiplin y.rng:ietinroaldengan pelanggaran dtsrplill yerq dilakrkaJrirya:

f bal.wl befdasarkar perliarbargijn $i-)r)ag.i|nilr.r drxaks,.rd dalii,r:
huruf . sanrpa' deriq.rr I ief$ebL;l rJ, dlas Dcr:,r mtn.ilaDkarl
kep'.'tr.rsan l)cnjatJhan h!:kuoriln disiplir borLrpr Pciuntatan Panqkitt
Setingkit Lebih Rend$h SelarDs '1 (satu) Tal(I-r kcpada S.lr. nrr.a),a
lrclra, S Kont:

lvlcngingat Unding'Ur\dang Nornor S faDLrn 1974 jo Nomor 43 lahun 1999
Pefaturan Per,'refinlah'
a. Ncmo. I lahrrn 2003 to. Norxor 63 i-slur 2009
b. NDnror; Tabuf 1977 jc. Nomo" l5 lah,rn 20i2

';. 
Ncn-,or l3 Tahun 26i0:

il. Plrratrrfan Piesirlcl Norci 4; Tairurl 2tcg jo. Nornci ;7 Tarlf 201 1.

i Keputtsnn Presrde:r Noriior 59iP lahun 201-1:
5. Peraluralr Menteri Pendidikan dan Kebudeyaan Nomor.l Tahun 2012;
6. Pef.trrran Kepala BKN Nooror 21 Tahun 2012,

l'rercerhatikan : Srrrat Kepnla llKN Nomo. K25-30.4/ 328-9/99 tangg.ll 3 Novcnrbe.20l0:

'l

2

[.1 EI,4U T U Si(AN:

o

lrlene1;pka:1
K:SJA IU

KEDUA

KETIGA

Jabatan
Unit Kcla

l',4c-oj;rtuhkan r'.ukurnan disiplin berupa PenLruna|l f'angkai Setingkrl
[.ebih Re!rdah Selarla 1 (salu] Tah,.rn. kepada:

Nanra A:mava Indfa. S.Korn
NIP : 19790830?00212'1002
Faogkat. Golo.rgair Ruang: Peiata lilrda, lll/a

Palaksaca
Sutlbagiar Aka.renrk din Kemahasis"raarl
Froirteknik NegSn Lhokseurriiwe

karena yanll bersafgkulan t,)lah inelakukan pemaisuan paraf Kepala
Bagian Administra$i Akademik dan Kerrahasis\".,aan dan Peinbantu
Direklur I Polit€knak Negei Lhohseumslve dan merubah nilai dari 2.5
menjaCi 3.02 pada Transkrip Asli atao Oaftar l'lilai ljasah Polileknik Negeri
Lhokseumawe Nomor 445fi491/tNl-1288/11 larrggal 30 Seplember 201 1

alas narna I'iuhanrmad Hasan Nirrr 0803031tJ I Jofusan Teknik Mesi'r
Tallrn lulus 241ti2011. teloh melilkukao perbuatar yang rlreia/|ggnr
kelenkraF sebagairnarra dinakst\r ilalam Pasal S irnUka 6 dan I
fteratufan Pi-'me{intah No,Jror 53 ta\Lri 2010.

TerhitLl]g nrulai tanggal i lrer 2t l3 pangkat golongan ruang Sdr Arnrala
Inrjra, S.Korn diturunkan dari Penata Nluda. golongan ruang lll/a menjadi
Fengatu" Tingkat l, golongan ruang llld dart terhitung nlulai tang0al
1 Mei 2014 panflkat golcngar ftlaog yang be.$angkutan dikembaliksn
pida panghat golongan .(Jang serl\rra:

Tofhitung murai tangual 1 lr4c; 1013 selrarai a'ibal pen tunan Pan?kai
golcrrgao rrlang terscbut gaji p,)kdk Sdr. Arnlaya Indra, S.Kom ditu(rnki,n
deri Rp. 2.321.900.- idrra jula liga ratus dua puluh salu ribu sembiian
r.etus rupiah) menjadi Rp. 2.227.1QO; (dua iula dua !a1us dua pultlll ttrjtrh
fil'u tujuh ratus rupi.th) dan tefhitung n'ulai lan0gal i l\,1€i 2014. gaji
pokoknya dikbfibalikan padJ gaji pokok s€mdla sesuai ketenluan;

t

I



KEElviPA t Kcplrlusiul ini Crsanlparkan keaa.Jir y:lng ber,..rngkL,td. .: rlrk
rjllaksi]|lakan sebag:rirllan:i .lresiilryil.

Dilet.rpkan di,lakarta
rallQgal : 1i &..::it AGlj

Pendidikan dan K'-.budayaan ,

Tt:l\b,-rsan.

o

llacan Kepc!;t!taran Negafar
i. Kcpsla Bed:rn KeDcgalr.,aiarl
b. ueputi lrlfor m asl Kepeg a\.',aiafl
Ker,rcntcrian Keuangan ;

a Dircklur.JenderalAnggarar
b. Kepals Kanlof Pelayanan PcrbondFhar3ao Ilegara I-hokseumavle
Kemeilerian pendidikdn dafl Kehudayaar]
a Sekrotaris Jenderal
b- Inspektlrr.lenderal
r. D,reIl.ur Je':,lriral Pnn4rdiktr Tlnggl
d. Oirektur Politeknik Nege:i Ll'\okseuma'te



Nc l',OI

llnl

KEMENTERIP.N PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
Jalan Jenderal Sudirman - Senayan

JAKARTA 10270
Telepon No- 5711144 (Hunting)

Laman : www.kcnidikbud.oo.id

at2 itj. .\i i\4 )tKp i2i:1 J
1 {sLrl l llea,(as

; i ,'\t)r l ,l0l i

l. Sural Keputusan yarlg telah ditaf'.la tangari Sdr Armava Incra S Kdlr] sllar diltio copy

1 (satu) unt{l( dislfirpaF pada Lnil kerja dnn 1 isatu) dikirijr kepada Kepaia Biro

Kepega',./aian Ker!)enl€tian Pendidikan dan Kebudayaan

a

Penyflmpa itn Keputusar [4enlell P{:rfdidikar] da11 Kcbuday:r.,1
h4engenai Hukuman Disiplirl

Ylh. l-l'reklur Polilcknik Neqerl LhokseLln awe
lhckscunravre

Sebagat trlrlai laniol surat Drrektur ftrolitel,,nik Negeri '!.\okseum"rwe NotJr(jr

S''l2lPt 20i R.i Klr/2012 langgal 5 Apr,l 2012, nlengenar osul penull'naI parg(a'. :i-.tingkal jebri)

rendah a.rr SdL Armaya lrrdra. S.Kolll selelah iliteli(i dan dip-'flirnbangkan Menleli
Pendrdikan ri3r Kebudaya!:n rienelcpkall bahwa Sc.- nrmayar lndra SKcrr pirit l drjatuh
iluktl11an disiplrn berupa oer'rrrdrran panqkat setinijkat lebirr rendah sclarn.t 1 i$ll,-i! lahun
se:luai Keputusai' ente|r Pel]di:likan CJn Kcbud'ryaan Nomor 321S8'A4.2,'KFi201:' lir!,,.;ti3l
'5 AF|il 2011

ljer,lasa.(an ha1 tersehLrt.ii ola5 c..!rl se:]u'ri <eler:.uillr Paral lj 3:i. i4.4li, i!.rl Pils,,l ,11

l)craillr4n Pertl{r.intah Nc'l)ot 53 Tahurt 20'10 kairi mohoir f:ct'rrttirn S;:}rldi,r., urrtuk

n,eny!rnpaikan K{rpulusan lvler'teri Pcnoidiktn dirn Kebudo.viran Nonror -121t81A4 2iKPl:}'.11:i

langgal 15 April 2013 moruftrl prcsedur dan lala cata sebaljai beriktrl :

nsl: KepotLrsan fulenteri Pendidikan dan Kebuoayaan Nonlcr 3215f11r\4 2lKPl2013 Ta'rggal
'15 April 20ill h r rus disantPaikan kepada Sdr Ar!-'la'ya lr,rira S Kor"l PslirJ lilmbitl 1!nglai
30 Aprit 2013. disarrpit(i1,1 secara lctitiltp dii r t i;)lr(1!la!iqirrji lidt. Arr::ay:l lllil'a S i(.rn"

paala roirng l<rr'tda tefirlr-- .jalr:n aj!ral <aprtlls.trl llL,k.lTnn disrp rlr sel:il$il; l,!kti
penarrnaan:

Pem.3nggllorl lelhadap sdr nrn-flya lt|dril s Klr'a u|-lL!|,. lnvtrefrnla l..cpulL:s3rl I'trkr.,rll.lrl

disiulin clilakokan maksirual 2 (d'Ja) kair penranggilan. dengarr koloniuan .

a. Calan! surat panggilan lelah dijelaskan sccaia konkrit nlerlgenai ltari, tanggal' bular
dan tahun yang diteotukan uotrk pcn'y'an'psrall keput!lsan hilkrrman 4ilipiin,

b. apabrla surai panggilan | (pcrtanla) lidirk diilld.lhkan. dilakrlkan cetllangJilan ll rt'edtlaJ

jrr$a dgngan rrenjeiaskil!] secard konkiit rllDngenili hari. taoggal, b'ilan oan tahun
yang ditontukan !ntuli penyanlpalan kepll|llsalr hllkllnlan dlslplln

rj ;tpabila yartg i€\rsargkl:ian tidak l'radi' p;tdl hari, tanggal, bulan .lan tahun yang

ditentukan unllk penyamoaian kep(lLlsatl hLlkurnixr disiplin. maka kepxtusan agar

dikinmkan ke alamai don'lsili terakhir yailg ber$angkutan nlelalui kantor pos dan

merrinta slen)r\el pos sebagai bukli penglrirna!tpenyampaian keputusaD l(epada ya g

bersangkutan. da hukuman drsipliD tersebut berl?ku pada hari ke ' J5 (linra beJasl

sejak t;nggal ',tan.q citeNtukan rlrrl{rk perly3mpaia kepulusan hrlkLlmarl disiolin pada

parlggila il iledual
d salina'] keDuitisan h{iko.nar ii]s Plir a!ar cl'k rin(;ln kepada insialrsi terka'l:

j

I



1.

5. l-lt,ku'n;rn dis,p rr pent,runrn

Aodb;la Sdr Aln;tyir ln,Jfa S
hukumao djsipljc agar asti su.at
rne|alur kar'tlor pDs disi:uDan
drsafipaakar, kepada Kepala
KeSitday;]an

li{iak pc!.tah ha/.lir untuk n)enetjrxa sura[ keputural)
ggilan 1..,1 dan sural penyampaian hlktr|.|an ciistptir.)

*]..:,',il,lul. yang bersnnokL't!n itnl foro copyr./.1HIo KeDec.v/ilian Kcmenieflal] l)errritCltkAt-, can

kat siiil3kal lcjbih rcndah seta:,.]a i jsa,L) tirll,jn,iar]g
al dniLkair irr)iya adl'I]i istlat;f b6fupa (rbcrnl(!rr alaL,.
l'erlrnrbangJn Kep(:ga\,/ararl (BApi:K). n:||ltjn ttdak
IngKJtatl u tuk ntenen',puh gugala langsung l(e
J ddlam jar)gka wakru 90 (scrnbitan pL,tuh) han;ejilk

sesuai Pasal 55 Undang Undang Nomoi 5

clLialuhkin ol.i. I.lelteti lidilk
bandrng adminis:ralii ke
menultll) kCnr!,,nqkinal \rano
Peradilan Tata Uiaha Ncgara"
hukuman disrplin diterima vano
Talruo 1986.

Alas pe 1;llian Sairda.l. kami rlca tefirr]a ka5ih.

l"cJTrbusan.
1- Sekretarrs JenCera:
2. hspektur Jendefal .

3. Direktur Jenderat Pendidikan

. Sekretafis Jeftderi:l
Biro Kepegawaian.

:,.i



Contoh laporan dari Jurusan / Bagian / Unit

JURUSAN TEKNIK ELEKTRO
POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE

Progrcm Study : Tsknik Listrik, Teknik Talekontunikasi & Teknik Elektront|.a
S,:l,!$rial Julii Bandi Lfih . f,rcdrn rld 210.3 Blistrrjr, I h0BilmrAl t,!i],1i p 3 tn ! ) Terclo. ,!t{ 1l 4?ti0 .2jt5 | gt : { 7 r!,

l\,1nx,r :;i \() r.l.l,l, l;i)il
L..lr:ll'jr::ln'

. l,tlilt;rl l';l:rlur,:rrlrr:l)i.iirlirr

\r'lr: rl.' \': lt.
:)iri:i.lr,. r,.ilr t. l:rk \e,,c: : Lrlk:irr,:rr*.,,..
i:i:,-:rlrl

lli:nr,ir.r lrirt lt:ill.

\:!..l'tl.:illl.|li:r:i.:rr:rirr:r.iirpr.i1i:l:rhrrhrvltl.l.rr::rr.:\:i||l]iJl:ili|iilahl,|,.l:l:i:ltll.'ii1l':Jlrlini{ll'5i

l\'l,t.rl.rrik rit:tli Lhl'.i ir:rrrr:rruu ):nr! il:rrfl\k:l.,.li .trrlrr::rl leL:ri.i l:1.:.1tu, r(iirI l\.ir,r.u):l

Li:.r rr!lirrr'r,ltr rliriIr:l l',:.:,:rr:r: 1,,",,,, r;jr:l tirl:.rl,lij, lr:,lilr1r\..a
..r1,1r; '1 '. .urrr,rrrrrr Jir,:i1tirrtrii.:irr:iu :ri:r.r lilu:ri s:c:rp|ik.ri \liir: t:r:,l.rj, ltlr(:: .litl li|titl:1.,

'rfr\'l'r::,J.:-.th I.i \ ' : ( I .l r i | \ i I ..titirl tr!tril'l (i:if: I)i:-Ltr:: l\,ittrl,:riit N.r,:r:i . i^,L:vL'll:r*e. li:taDi

:.rtr;l:rt \l(i:ri,rti 1'..:.r1. ktt'ug!!nLri\tr.tn ll.rl jl; rliirul,r.!,rrrr .1,.rr.,::,:r ti;:.:rrl(:r i,i,ljr:rrlerr.ul
.'r.r:rl:r :riilL r:::t:;:rI l.trtrr rr:.rlri:

linlrq:ri l{r.lLrrri ;rrrrrl.lri SJlli littrirr,lliLlri:icriirltlrl-:rirl:r,il:.
lxri,ri.!l :\ Jul: liiij6 ii)rr0iri rtr*rl il]] Jijrurl i{, hirr; li(rtir txlll)utlirinll.

l';rJ.r r.L.* rrr: lrlrirdl:.Ln fL:liLtrtriuiii .jlnl\xt: lckl:L l:lfL:tl t:l!fi,.r rcliirlr ia(:.rri! rreni:iirJi.rIi:

I l'!r.i:rl::.x L,ii:,r :icn)r1l!t $.:tritl: l()ilh. :1. I)rl.tlis.,:r.1irl .t:iilr iilil!::iltir rrral:arisr.;tr. i.
i'cill;.:rrr::urrr Lrtrrl:ctr;u.i l:l:riiiriii!.r.t. l. !\::tr,lit:r:.:,.r rr,al;irritur l-.ir,ll. 5 r.!::x.rr;rr:.:r]r
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