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1. Undang-Undang RI Nomor 35 tahun 2009 Tentang Narkotika; 1. Memiliki sertifikasi sebagal Aparat Pengawasan Intern Pemerintah.

2. Undang-Undang RI Nomor 5 tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara; 2. Menguasai 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
perceraian 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
Sipil;

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
Pegawal di Lingkungan Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia;

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




KETERKAITAN:

- SOP Pembuatan Telaah/Tanggapan Hukuman Disiplin; 1

- SOP Pembentukan Tim Pemeriksa; 2. Data Kepegawaian

- SOP Pemeriksaan Khusus; 3. ATK

- SOP Tata Persuratan. 4.  Komputer/Printer/Scanner/Proyektor
5. Jaringan Intemet
6. Sarana & Jaringan Telekomunikasi
7. Sarana Transportasi

Apabila proses penjatuhan hukuman disiplin kewenangan kantor wilayah tidak dilaksanakan sesuai
dengan prosedur, maka penegakan disiplin PNS tidak sesuai ketentuan.

- Disimpan sebagal data elektronik dan manual




SOP PROSES PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN KEWENANGAN KANTOR WILAYAH

PIHAK YANG TERLIBAT MUTU BAKU
KEGIATAN
TU ITWIL IRWIL DALNIS ™ TU SET ITJEN KELENGKAPAN | WAKTU OuTPUT
Surat Usulan Hukdis
Surat Usulan Hukdis dari Kanwil & Berkas
TU htwil mcn;rima surat / usulan dari sekretariat Itjen, melakukan ( ; darl " 112 harl P dart
pencatatan, dan menyerahkan surat masuk ke lrwil Pendukung Kanwil diserahkan ke
Irwil
Irwil lajan per lahan dan mendisposisikan ke f:l":uwll’: ::::': 1 hari Disposisi telash
Pengendali Teknis (PT) Pendukung hukdis kepada PT
Disposisi telaah
TU Itwil menerima surat yang telah didisposisikan kemudian hukdis ';m::ﬂ 172 hani “‘2;:’:"" "Mk.
dicatat dan didistribusikan ke Pengendali Teknis pendukung usuian PT
Hukdis
Disposisi telaah
Pengendali Teknis lajari dan mendisposisikan ke Ketua Sy - PTo | ynar | Disposisitetaa
Tim/Anggota aajisad hukdis kepada KT/AT
pendukung usulan
Hukdis
D mspos.ul telaah
TU itwil menerima darl Pengendall Teknis untuk mencatat dan huldis ”r.d' KT/AT, 172 hart KTIAT, Berkas /
mendistribusikan ke Ketua/Anggota tim mal'm wul." Dokumen pendukung
usulan Hukdis
sod diterima oleh KT/AT
Disposis| telaah
Ketua/Anggota tim membuat telaah/tanggapan dan konsep surat hukdis kepada KT/AT, Telaah hukdis dan
Irjen ke Kanwil atas usulan hukdis dan menyerahkan hasil Berkas / Dokumen 3hari | konsep surat Irjen ke
telaah/tanggapan untuk direviu oleh PT pendukung usulan Kanwil
T
Pengendall teknis menerima dan mereviu telaah / tanggapan atas
usulan hukdis dan konsep surat Irjen ke Kanwil kemudian
menyerahkan telaah/tanggapan yang telah direviu (apabila tidak / \ Telash mm. 4 e k::::" mm
ada koreksi) kepada Irwil e e e e
- Jika terdapat koreksi, telaah/tanggapan dikembalikan kepada
ketua/anggota tim untuk diperbaiki =
Irwil menerima telaah/tanggapan dan konsep surat Irjen ke
Kanwil yang telah direviu oleh Pengendali Teknis
. Jika terdapat koreksi, telaah/tanggapan dikembalikan kepada Nl Telaah "“I" d‘:‘ k""‘" "u:":‘ ":.
Pengendal Teknis honeap sural kjen thar |*orsep surstiren
- Kanwil telah yang Kanwil tolah yang
- Jika tidak terdapat koreksi, telaah/tanggapan dikirim ke Irjen direviu PT diraviu Irwil
melalui TU
TU Pim menerima
Telaah/tanggapan diserahkan kepada TU ftwil untuk diberi) k““"‘ ""“:‘ "':. telaah hukdis dan
nomor dan dicatat beserta konsep surat ke Kanwil kemudian K.MI » Ia‘.u I. .hl ':::0 1 harl | konsep surat Irjen ke
dikirim ke TU Pim Kanwil telah yang
I direviu lrwil diesviu lrwll




TU Pim menerima telash/tanggapan dan konsep surat ke Kanwil

Telash hukdis dan
konsep surat Irjen ke

Irjen menerima
Telaah hukdis dan

10} YTty 1/2 hari | konsep surat Irjen ke
i ade i achul Niah pirg Kanwil wmm
diraviu lrwil d Irwil
Irjen menerima dan iksa serta berikan disp atas
telaah/tanggapan dan menandatangani konsep surat yang akan Tolaah hukdis dan Telaah hukdis telah
1 ditujukan kepada Kanwil tersebut dan mengirimkan kemball konsep surat Ifenke disetujul Irjen dan
melalul TU pim Kanwil telah yang Surat ke Kanwil telah
« Jika terdapat koreksi, telaah/tanggapan dan konsep surat yang direviu lrwil di tandatangani Irjen
akan ditujukan kepada Kanwil dikembalikan ke ltwil
Telaah hukdis yang Telaah hukdis dan
TU Pim/Persurata irimkan surat telah ditandatangani telah disetujui Irjen Surat Irjen telah
3 Irjen :‘Q’Dldl Kan:tl':::‘meumbalch:.:m: ke TU ltwil e dan Surat ke Kanwil | 172 hari | dikirimkan ke Kanwil,
yang telah di Berkas hukdis dikirim
tandatangani Irjen ke TU Itwil
13 [TU Itwil menerima dan mendistribusikan berkas ke Tim / Auditor Berkas Hukdis 172 hari dm H‘::‘l:m
Tim / Auditor menerima dan menginput ke dalam SIMWAS serta Berkas Hukdis diinput
14 | mengembalikan berkas ke TU frwil Borkas Hukdie Vhar ko SIMWAS
T
15 |TU twil mengarsipkan berkas J Berkas Hukdis | 172harl | Arsip Berkas Hukis [C3masi waklu yang

diperiukan 15 harl




