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1. Pendahufuan

Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan
persepsi tentang prosedur pengusulan penerbitan surat perintah melakukan pemeriksaan bagi tenaga
pendidik, dipandang perlu menyusun standar dperasional prosedumnya.

2. Maksud dan Tujuan
a. Menciptakan pedoman dalam pengusulan penerbitan surat perintah melakukan pemeriksaan bagi
tenaga pendidik:
b. Terwujudnya kelancaran proses pengusulan penerbitan surat perintah melakukan pemeriksaan
bagi tenaga pendidik;
¢. Mengukur pencapaian kinerja.

3. Definisi

Tenaga pendidik dan kependidikan yang diduga atau terbukti melanggar peraturan akan dijatuhi
hukuman pelanggaran disiplin. Pelanggaran disiplin adalah sefiap ucapan, tulisan atau perbuatan
PNS yang tidak menaati kewajiban dan/atau melanggar larangan ketentuan disiplin PNS, baik yang
dilakukan di dalam maupun di luar jam kerja.

4. Referensi
a. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian, sebagaimana telah
diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999;
Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
Undang-Undang No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen
Peraturan Pemerintah PP. No. 53 tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri

® a o o

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Rl No. 41 Tahun 2006 tentang pemberian kuasa kepada
pejabat tertentu di lingkungan departemen pendidikan nasional untuk menandatangani surat
perintah melakukan pemeriksaan terhadap pegawai negeri Sipit yang disangka melakukan
pelanggaran disiplin.
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3. Prosedur Operasional Pengusufan Penerbitan Surat Perintah Melakukan Pemeriksaan Bagi
Tenaga Pendidik di Fakultas Teknik Universitas Hasanuddin.

o o Pelaksana T T Mutu Baky
No. Kegiatan - ks Kabag Kastibag. . Ket
m“:“"‘ D;g:' Tata [Ke dan| Staf Kepagawal '?":f‘ Wakts | output
Usaha | Kepegawsaian ap:

J Mengajukan usuian penerbitan sum?t perintah melakukan Ada pada D 5
pemeriksaan bagt tenaga pendidik; Catatan spasist
Menerima usulan penerbitan surat peritah metaiaukan Jumen &

2 |pemeriksaan bagi tenaga pendidik dan mendisposisi ke 7 Dg me?_ 1.Jam Disposisi -
Kabay Tala Usaha; Sposist
Menerima disposis? berkas usitan penarbitan suret perintah

3 [melakukan pemariksaan bagl tenaga pendidik kemudian i Dg!l;.umen .& 1.Jam Oisposisi _
mendispasisi ke Kasubbag Keuangan dan Kepegawaian; - posist
Manarima disposisi dari Kabag Tata Usaha berkas usulan

4 |Penerhifan sural perintah mekakukan pemeriksasn bagi Dokumen & 14 Disposis|
fenaga pendidik, memeriksa, menyusun dan mendisposisi ke Drsposist am i
Staf Keuangan dan Kepegawaian;

|Menerima, dan membuat surat perimtah melakukan Dokumen & -

5 permeriksaan bagi lenaga pendidik. A Cisposisi 3.Jam Disposis! )
Manerima surat perintah melakukan pemeriksaan bagi b Dokumen,
tenaga pendidik, Jika setuju dan diparaf, lalu diserabkan Ya ; Tidak Disposisi }

& kepada Kepala Bagian Tata Usaha. Jika tidak setuju ¥ dan Dreft 3Jam Dokurien
dikembalikan kepada Staf Kepegawaian untuk diperbaiki. Usul
Menerima dan memeriksa sural perintah melakukan Cokumen,

7 |pemeriksasan bagi tenage pendidik, Jika setuju diparaf dan Tidak Disposisi 3 Jam Dokumen
di hkan kepada Dekaa'WD I. Jika tidak setujy Ya dan Draft
dikernbalikan kepada Kasubbag Keuangan untuk diperbaiki. Ustd
Menerima dan menardatangani sueat perintah rmelakukan
pemeriksaan bagi enaga pendidik, fike fidak setuju Tidak Dokumen 3 Jam Dolum

8 dikembalikan kepada Kepata Bagian Tata Usaha unuk PGP danUsul an
diperbaiki.

Menerima surat perintah melakaukan pemeriksaan bagi tenaga
¢ |pendidik yang sudah ditanda tengani dan diseratkan ke 1 Jam
kasubag unluk proses lanjt,
Menerime surat perimtah melakukan pemeriksaan bagi lenaga DColmen 14

"0 I pendidik yang sudah ditanda tangam dan Usul am | Dokumen
Menerima surat perintah metakukan pemeriksaan bagi teraga Dolumen

11 |pandidik urtuk dikirim di bagian sub urmum dan perengkapan dan Usul 1 .Jam Dickumen
dar diarsipkan

42 Marerima Surai Perintah Mefakukan Perneriksaan untuk Dotumen 1 Jam Dokumen
proses lnjut di tingkat departemen dan Usut
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6. Petujuk Operasional

6.1. Departemen

6.1.1  Mengajukan usulan penerbitan surat perintah melakukan pemeriksaan bagi tenaga
pendidik;

6.1.11. Menerima surat perintah melakukan pemeriksaan untuk diproses lebih lanjut di tingkat
departemen

6.2. Dekan /WD i
6.2.2 Menerima usulan penerbitan surat perintah melakukan pemeriksaan bagi tenaga pendidik
dan mendisposisi ke Kabag. TU;
6.2.8 Menerima dan menandatangani surat perintah melakukan pemeriksaan bagi tenaga
pendidik, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kabag TU untuk diperbaiki,

6.3. Kabag Tata Usaha

6.3.3. Menerima disposisi berkas usulan penerbitan surat perintah melakukan pemeriksaan bagi
tenaga pendidik kemudian mendisposisi ke Kasubag Keuangan dan Kepegawaian;

6.3.7 Menerima dan memenksa penerbitan surat perintah melakukan pemeriksaan bagi tenaga
pendidik. Jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Dekan/WD 1. Jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kasubbag Keuangan dan Kepegawaian untuk diperbaiki.

6.3.9 Menerima Surat perintah melakukan pemeriksaan bagi tenaga pendidik yang sudah
ditanda tangani dan diserahkan ke Kasubag untuk diproses lanjut.

6.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian

6.4.4 Menerima disposisi dari Kabag TU berkas usulan penerbitan surat perintah melakukan
pemeriksaan bagi tenaga pendidik, memeriksa, menyusun dan mendisposisi ke Staf
Keuangan dan Kepegawaian.

6.4.6. Menerima surat perintah melakukan pemeriksaan bagi tenaga pendidik, jika
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Setuju diparaf, lalu diserahkan ke Kabag TU. Jika tidak setuju dikembalikan ke Staf
Keuangan dan Kepegawaian.

6.4.10 Menerima surat perintah melakukan pemernksaan bagi tenaga kependidikan yang sudah
ditanda tangani

6.5, Staf Kepegawaian

6.55 Menerima, dan membuat surat perintah pengusufan melakukan pemeriksaan bagi tenaga
pendidik;

8.5.11. Menerima surat

perintah  pengusufan  melakukan  pemeriksaan

bagi tenaga

pendidik untuk dikirim di bagian Sub Umum dan Perlengkapan dan diarsipkan.

6. Daftar Distribusi
Dikirim sesuai dengan tujuan surat dan tembusannya sesuai kebutuhan unit kerja.
1. Lampiran Dokumen
a. Fotocopy surat keputusan pangkat pertama (CPNS) dan SK pangkat terakhir
b. Foto copy Kartu Pegawai {Karpeg)
c. Foto copy penilaian Prestasi Kerja Pegawai (PPKP)
8. Lembar Revisi
No.Rev | Tanggal | Halaman Tertulis Revisi Tanda Tangan
01 281019 2,5 Prodi Departemen
01 28/10/19 1 Badilla, SE., M.Si Haris, SE., MM
02 15/02/21 1 Haris, SE., MM Jumadil, ST., MM
02 15102421 1 Jumadil, ST., MM Kartiah Gani, SE., MM




