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i KEWENANGAN MENTERI
DASAR HUKUM: ' T | KUALIFIKAST PELAKSANA: s e i X
1. Undang-Undang RI Nomor 35 tahun 2009 Tentang Narkotika; 1. Memiliki sertifikasi sebagai Aparat Pengawasan Intern Pemerintah.
2. Undang-Undang RI Nomor § tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara; 2. Menguasal ketentuan Peraturan dan Perundang-undangan yang berlaku.

3. Memiliki pengetahuan dan kemampuan mengoperasikan Komputer,
3. Peraturan Pemerintah RI Nomor 10 Tahun 1983 tentang Izin Perkawinan dan

perceralan Bagi PNS sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 45
Tahun 1990 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah RI Nomor 10 Tahun 1983
tentang Izin Perkawinan dan perceraian Bagi PNS;

4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 60 tahun 2008 Tentang Sistem Pengendalian Intern
Pemerintah;

5. Peraturan Pemerintah RI Nomor 53 tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Pemerintah RI Nomor 11 tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawal Negeri
Sipll;

7. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 29 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia
Republik Indonesia dan Perubahannya Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 6
Tahun 2016 tentang Perubahan Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan Hak
Asasi Manusia Republik Indonesia;

8. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2015 tentang Tata Cara Penjatuhan Hukuman Disiplin dan Sanksi Administratif Bagi
Pegawai di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

9. Surat Tugas Inspektur Jenderal Kementerian Hukum dan HAM RI.




SOP Pembuatan Telaah/Tanggapan Hukuman Disiplin
SOP Tata Persuratan

SOP Pembentukan Tim Pemeriksa

SOP Pemeriksaan Khusus

PERINGATAN:

Apabila proses penjatuhan hukuman disiplin kewenangan menteri tidak dilaksanakan sesuai
|_dengan prosedur, maka penegakan disiplin PNS tidak sesuai ketentuan.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual

. Surat usulan dari Kanwil

1

2

3

4. Komputer/Laptop/Printer/Scanner/Proyektor
5 Internet

6

7

Sarana & Jaringan Telekomunikasi
Sarana Transportasi




SOP PROSES PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN KEWENANGAN MENTERI

PIHAK YANG TERLIBAT MUTU BAKU
NO. KEGIATAN
TU ITWIL. IRWIL DALNIS TiM TU SET ITJEN IRJEN KELENGKAPAN | WAKTU OouTPUT
Surat Usulan Hukdis Surat Usulan Hukdis
1 mnwummwn/.:wnm-mmmm_mn < : b . sabed | dadt A
dan surat masuk ke trwil : wh & Berices Pendukung
PR \ Lol Surat Usulan Hukdis
3 || e - = ‘ l dari Kanwil & Berkas | 1 han | Disposisi Inwi
Pangendall Teknls (PT) Pandukung
TU ttwil menerima surat yang telah didisposisikan kemudian
Irwil
3 | dicatat dan didistribusikan ke Pengendal Teknis | | Disposial oWl 12 har | Diposiel
P dall Teknis dan ikan ke Ketua Disposisi Irwil dan
4 s Disposisi Irwil 1 harl
Tim/Anggota | I l Dalnis
TU itwil menerima dari Pengendall Teknis untuk mencatat dan | r Disposisi lrwil dan H Disposisi lrwil dan
2 fkan ke Ketua/Anggota tim Dainis 172 han Dainis
Ketua/Anggota tim membuat telash/tanggapan dan konsep surat [ I e Tanggapan hukdis
6 |irjen Menter! atas usulan hukdis dan menyerahkan hasil | u""'n 3hari  |dan konsep surat Iren
telaah/tanggapan untuk direviu oleh PT ke Mentart
[Pengendall teknis menerima dan mereviu telaah / tanggapan atas T
usulan hukdis dan konsep surat Irjen ke Menter| kemudian = oy Tanggapan hukdis dan Tanggapan hukdis
7 |menyerahkan telsah/tanggapan yang telah direviu (apabila tidak > konsep surat ijen ke | 1 han  |dan konsep surat inen
ada koreks|) kepada lrwil ﬁ Menten ke Menter|
Irwil menerima telaah/tanggapan dan konsep surat Irjen ke s Tanggapan hukdis dan “‘I’:Wm
B |Menteri yang telah direviu oleh Pengendali Teknis </ konsep sural ijen ke | 1 han “““‘"""mm
Telaah/tanggapan diserahkan kepada TU itwil untuk diberikan Yanggapan hukdis dan Tm.-:: hukdis
o [nomer dan dicatat (tabel kinerja) selanjutnya diserahian ke TU I 1. konsep surat Irjen ke | mm“‘"
Pim beserta konsep surat M untuk mendapat persetuj | Manter! yang leish surat ke Menteri yang
Irjen diparsl Inad elah diparat Irwi
Tanggapan hukdis dan Tanggapan hukdis
10 TU Pim / TU SET ITIEN menerima telaah/tanggapan dan konsep J-—I konsep surat ke 172 hari dan konsep surat ke
surat ke Menteri kemudian menyerahkan kepada Irjen | I Menteri yang telah Wy‘fm
diparaf ewil diparaf ewil. __
Irjen ima dan riksa serta berikan disposisi atas = N
telaah/tanggapan dan menandatangani konsep surat yang akan T / mmm'“u Disposisi e
11 |dRujukan kepada Mentari dan kan's maiiil TU ™~ Menteri yang telah | ™" | surat ke Manter yang
pim. diparaf Irwil ditandatangani Irjen.
Disposisi atas Disposisi stas
1 |TU Pim/Persuratan mengirimkan surat yang telah ditandatangani tanggapan hukdis dan . _ |tanggapan hukdis dan
Irjen kepada Menteri —-I surat ke Menter yang surat ke Menter yang
ditandatangani Irjen {elah diberi nomor,
Disposisi atas
13 |Mentert dan mang e irjen m:"‘,l"‘“'x & harl °""°‘s'““"|m"""'"
talah diberi nomor.




1" TU Pim/Persuratan menarima disposisi dari Menteri kemudian Disposisl Menteri atas | Disposisi Mentan atas
|menyerahkan ke Irjen Surat Ijen Surat irjen dan dicatat
15 Irjen menerima dan hian kemball ke Disposisl Menteri atas — Disposisi Menteri dan
ttwil melalul TU Pim untuk dibuatkan konsep surat ke Sekjen Surat Itjen. Inen
16 TU Pirm menarima surat yang telah didisposis! Irjen dan Disposisi Menten dan . Disposisi Menteri dan
mangirimian ke Irwil melaiul TU itwil Irjen Irjen
Disposisi Menten atas insemclocs 'm"'" e
17 [TU itwil dan yerahkan surat ke lrwil surat usulan Irjen dan | 172 han D Injen ke
Disposisi ijen ke irwil Irwil
" " Disposisi Menter atas
Irwil dan posisi ke P Teknis untuk Disposisi Menteri atas surat usulan irjen,
18 |dibuatkan konsep surat ke Sekjen (dalam rangka pembuatan SK surat usulan ijen dan | 1 harl | disposisi Inen ke lowil
Hukdis) Disposist Ijen ke lowil. dan disposisi ke
. dali L 4 e Disposisi Menten atas '
P Teknis dan ke surat usulan Inen, o Ment
19 |Ketua/Anggota tim (yang menangani) untuk dibuatkan konsep disposisl Injen ke irwl | 1 har 3
Ijon, Inwil dan Dainis
surat ke Sekjen dan disposisi ke
Dalnia.
Ketua/Anggota tim membuat konsep Surat ke Sekjen untuk J Disposisi Menteri, Konsep Sucas
20 2 : 1han | Penerbitan SK hukds
penerbitan SK Hukdis = | == Irjen, lowil dan Dalnis. dar Irjen ks Sekjen
Konsep Surat
Pengendali Teknis dan konsep surat dan SN Konsep Surat Penerbitan SK hukdis
21 |diteruskan ke TU ltwil (kembali ke ketua/angota tim yang Penerbitan SK hukdis | 1 had | darl Irjen ke Sekjen
menangani jika ada koreks() \/ darl Irjon ke Sekjen yang telah dikoreks!
Konsep Surat
Konsep Surat
Irwil menerima dan mereviu konsep surat untuk diteruskan ke Peonerbitan SK hukdis m:“m'
22 (Irjen malalul TU 1twil (kembali ke Pengendali Teknis jika ada dan irjen ke Sekjen 1 hart Seky
yang telah paraf lewll
koreksi) ""'"""le""’""“ dan nota dinas
penyampaian
Konsep Surat Konsep Surat
2 TU Itwil dan serta mengirim ke Irjen untuk Penerbitan SK hukdis 172 hark Penerbitan SK hukdis
ttd konsep surat melalul TU Pim paraf inwil dan nota paraf lrwil dan nots
dinas penyampaian dinas penyampaian
Konsep Surat
TV Pim nota dinas lan konsep surat '—'l Km:“um Penecbitan SK hukdis
24 |penarbitan SK hukdis yang ditujukan ke Sekjen dan menyerahkan Iﬁnl bilas e 172 hant nota dinas
— nota dinas den
kepada Irjen penyampaian penyampaian
lembar disposisi Inen.
Konsep Surat
Irjen dan gani konsep surat penerbitan SK / Penarbitan SK hukdis, Surat Penerbitan SK
25 |hukdis yang ditujukan ke Sekjen dan mengembalikan ke Tu T notas dinas 1 han hukdis yang telah
Pimpinan. penyampaian dan ditandatangan Irjen
TU Pim/Persuratan menerima, memberi nomor dan mengirimkan Sural Penerbitan SK Mmma:“:x
26 |surat penerbitan SK hukdis yang telah ditandatangani injen ke hukdis yang telah 112 hart WHWM
Sekjen ditandatangan Irjen
Sekjen menerima, mamproses penarhitan SK Hukdls serta P ‘-:K MKM.':M
27 |menyampaikan ke Kanwil untuk diteruskan kepada yang kdie yeng 10 hari itz
L 9 Hukuman Disipiin
bersangkutan dengan tembusan ke Irjen dan diberi nomor. pegawal
Salinan Surat
Salinan Surat Keputusan Menter
28 TU Persuratan / Pimpinan menerima dan menyerahkan salinan Keputusan Menten 172 hart atas Hukuman
5K dan berkas Hukdis ke TU Itwil atas Hukuman Disiplin Disiplin pegawal yang
pogawal. telah dicatat oleh TU
Salinan Surat Salinan Surat
2 TU lewil dan distribusikan berkas Hub Menter 12 hart Keputusan Menteri
Disiplin dan 5K sokjen ke Tim / Auditor atas Hukuman Disiplin atas Hukuman
pegawsi




Tim / Auditor menerime dan menginput ke dalam SIMWAS serta

Berkas Hukdis dinput

30
| mengembalikan berkas ke TU ftwil stas Hukuman Disipin[ ' " Ko SIMWAS
pegaws,
31 |TU twil mengarsipkan berkas Estimasi wakiu yang
Berkas Hukdin 12 han | Arsip Berkas Hukdis ot

|




