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SOP PENGELOLAAN ABSENSI PEGAWAI
s e e A I —

Dasar Hukum

Nemor SOP . SOPIASIS

Tanggal Pembuatan  © 12 Desamber 2017

Tanggal Revisi : 01 September 2020
Tanggal Efektif : 01 Septembar 2020
Disahkan oleh 1 Wakil Ketua PA, Tulungagung

Kualifikasi pelaksana
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"
12

Undang-undang Momor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

PP No. 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipif

PP Momor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP Nomer 11 Tahun 2047 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sigil

Penra No 7 tahun 2016, Pensgakan disiplin ketja hakim pada mahkamah agung dan Badan
peradilan yang berada di bawahnya

Perma No 8 {ahun 2016 tentang Pambitzan dan Pengawasan Atasan Langsung pada Mahkamah
Agung dan Badan Peradilan di Bawahnya

SK KMA No 071 tahun 2008 tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Ketja dalam Pelaksanaan
Petrberian Tunjangan Khusus Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan i Bawahnya

EK KMA Ne 089 tahun 2008 fentang Perubahan Partama atas SK KIMA No 071 tahun 2008 tentang
Ketentuan Penegakan Disipiin Kerja dalam Pelaksanazan Pemberian Tunjarigan Khusus Kinerja
Hakirn dan Pegavai Negeri pada Mahkamah Agung dan Badan Peradilar di Bawahnya

Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang pedorman penyusunan standar operasional prosedur di
linglaungan mahkamah agung dan baden peradilan yang berada di bawahnya

Perka BKM Nomeor 21 tahut 2010 tentang Ketentuan pelaksanaan peraturan Pernerintah nomor 53
tahun 201G tertang disiplin pegawai negeri sipit

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Agama Tulungagung Nomer W1 3-A11/123/PS.00/SK/1 /2019
tentang Tim Petupas Absensi Pengadilan Agama Tiungaguhg

SN B0 9001:2015 Klausw 7.1.2

Buku Pedoman Praktis Alasdifasi Penjaminan Mutu Peradilan Agems

Keterkaitan

1. 81 Sederajat
2. SMA Sederajat

Peralatan/perleng kapan

e —_—_—_,——=sii i D————————
Peringatan

1. 80P Pengembangan Pegawai {SOP/ASA2)

2. SOP Pemberian Nifai Kepada Pegawai (SOP/ASM3)

Peralatan Kempuier, Kertas, Scan, printer, alat tulls, Peraturan
serta Buky Pedoman Praktis Akreditasi Penjaminan Mutu
Peradilan Agama;

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Arsip Baglan Kopegawaian Dan Orala

FMIAS0601 FM/ASI06/06 FM/ASIO8/11
FNYAS/06/02 EM/AS/QS/OT
FMIASIOSID5 FMIASIOBIOA
FMIAS/06/04 FM/AB/06/C8
FIM/AS/06/06 FMIAS/08/10
Kasubag Mutu Baku
No. [Aktivitas Kepegawaian, Wakil Ketua
pag s Persyaratan / Waktu Output
Ortala ! Staf Kolengkapan
A |Prosedur Cuti Pegawai
1t |Menginventarisit pegawai yang tidak masuk ketja Daftar hadir pegawai 30 Menit Budi tidak masuk
C) (FMIASIDS/02)
2 |menerima permohonan diin pegawal secars tertulis = Bukti tidak rmasuk & Menit Bukti izin tidak masuk kera
dari atasan tangsungnya yang telah diperimbangkan
sebelumnya
I
3 [Mencatat ijin pegawai ke dalam buku kontrel absensi A Surat ijin tidak masuk 10 menit Kendali cuti (FM/AS/06/01)
sebagai dasar untuk merekap absensi setiap bulan kerja
4 pmerekap ijin pegawai dengan format laporan absensi Kendali cuti 15 Menit Buku Kendaf Cuti, Laporan
pegawai kepada wakil ketua absensi harian
|
5 | Melakukan rekapitulasi daftar kehadiran R Laporan Absensi 20 meni Laporan Absensi
harian, Buku Kendali
Cuti, aplilasi SIAP
T Online
6 |Mengarsipkan seluruh surat ijin pegawai besesta ’ Laporan phaensi 15 menit Arsip Surat ljin, Laporan
Iaporan absensi pegawai pada bulan berjakin Absensi bulanan
B |Absensi Pegawai
1 |Mempersiapkan Mesin Finger Print dan form absensi Mesin finger, apﬁk:asi 10 Menit Absensi manual, daftar hadir
marnual (Saftar hadir / putang), ( ) BIAP Online, absensi {FM/AS/06/02) dan daftar
manual, SK Petugas pulang (FM/ASHG/03)
Daftar Hadir.
2 IMengambil dats absensi dari mesin Finger Print dan Absensi manual, daftar |15 menit Data Absensi dari SIAP
form absensi manual hadir dan daftar pulang
{
3 [Merekap absensi pegawai dengan cara mengkroscek W Data Absensi, Aplikasi |30 Menit Rekap laporan absen
artara data pada mesin finger dangan absen manual SIAP Online, Aplkasi
serta menginputkan pada aplikasi absensi Onfine KOMDANAS
(SIAP Online} dan aplikasi KCMDANAS




No.

Aktivitas

Kasubag
Kepegawalan,
Ortala / Staf

Wakil Ketua

Mutu Baku

Persyaratan/
Kelengkapan

Menyiapkan data pendukung absen seluruh pegawai

Elvj

Walkiu

Cutpet

Data pandukuny
absansi, bukti izin,
Rekap kaporan absen

15 menit

Konsep laparan absen harian

Marrbuat konsep iaporan absenst dan memvalidasi
dangan data dukung

Kansep laporan absen
harian

15 manit

Laparan absen harian

Meangkempllasi laporan absensi harian menjadi
absens) bulanan dar mengajulan Konsep aporan
absensi bulanan kepada Wakil ketua untuk diketahui,
disetujui dan ditanda tangani disertai dengan data
evaluasi

Laporan absen harian

30 memt

Laporan Absensi Bulanan,
Formulir Buldi evaluasi Dan
Tindak Lanjut Pemantauan
Kehadiran (FMWAS/06/11)
Buku Peringatan Lisan,
Formulir Peringatan Terulis
(FMIASICBIOS)

Farmulir Pernyataan Tidak
Puas (FIW/AS/06/06)
Fomulir Penutunan Jabatan
(FM/ASIOB/0T).

Formulir Penundaan KGB
dan Kehaikan Panghat
(FM/ASIOB/08),

Formulir Pemberhentian
Dengan Hormat
(FM/AS/06/08}) dan tidak
dengan hormat
(FMYASI0B/10}

Membuat surat pengantar japoran absenst untuk di
kirim ke Pengadilan Tinggt Agama Surabaya

Laporan Absensi
Bulanan, Fermulir Bukti
evaluasi Dan Tindak
Lanjut Pemantauan
Kehadiran,

Buku Peringatan
Lisan, Formulir
Peringatan Tertulis,
Formulir Pernyataan
Tidak Puas,

Formulir Penurunan
Jabatan,

Formulir Penundaan
KGB dan Kenaikan
Pangkat,

Formulir
Pemberheantian
dengan Hormat dan
tidak dengan hormat

10 Menit

Surat pengantar, Bukti
Pengiriman Laporan
Absensi Bulanan Dengan
Aplikasi, Evaluasi absens
bulanan.




Kode Formulir . FM/AS/06/01
Tgl Pembuatan : 12/12/2017

Tgl Revisi : 01/09/2020
Tgl Efektif - 01/09/2020
BUKU KENDALI CUTI SAKIT
Pengadilan Agama Tulungagung Tahun ..............
NO NAMA JABATAN KE-1 KE-2 KE-3 KE-4 KE-5
1 2 3 4 5 4 3 6
Mengetahui, Tulungagung, .................
Ketua, Sekretaris Kasubag. Kepegawaian, Organisasi,
dan Tatalaksana
............................. NIP NIP s




Kode Formulir : FM/AS/06/02
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 01/09/2020
Tgt Efektif : 01/09/2020

PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG KLAS |.A
Jalan Ir Soekarno-Hatta No. 117, Telp (0355) 336516, Fax (0355) 336121
Website : www.pa-tulungagung.go.id
Email : pa.tulungagung@gmail.com

TULUNGAGUNG
DAFTAR HADIR KERJA ............cc.......
HARIVTANGGAL © e,
TANDA
NO.| JAM NAMA ............ NIP GOL TANGAN
1.
2.
3.
4.
5.
6.
CT =.... TK =....
CB =... DL =....
CS =... DlLs =....
b =.... TAM =...
CAP = ...
Mengetahui Kasub Bag. Kepegawaian & QOrtala
..................... Selaku Petugas Daftar Hadir
(e e s } i ST e )



Kode Formulir : FM/AS/06/03
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi 1 01/09/2020
Tal Efektif 1 01/09/2020

PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG KLAS |.A

Jalan Ir.Soekarno-Hatta No. 117, Telp (0355) 336516, Fax (0355) 336121
Website : www.pa-tulungagung.go.id
Email ; pa.tulungagung@gmail.com

TULUNGAGUNG
DAFTAR PULANG ....ccovreerrcereee
HARVTANGGAL oo
TANDA
NO.| JAM NAMA ............ NIP GOL TANGAN
1.
2,
3.
4.
5.
6.
CT =... TK =...
CB =... DL =...
Cs =... Dts = ...
CP =... TAP = ...
CAP = ...
Mengetahui Kasub Bag. Kepegawaian & Ortala
..................... Selaku Petugas Daftar Hadir
(e oeeereee et eee e e ) ST O TR )



PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

BUKU TEGURAN LISAN

Kode Formulir : FM/AS/06/04
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 01/09/2020
Tal Efekiif 1 01/09/2020

Lampiran 3

SK Ketua Mahkamah Agung RI

Nomor 1 07 1/KMAJSKAN/2008
Tanggal : 14 Mei 2008

NO.

TANGGAL

NAMA, NIP DAN GOLONGAN

JABATAN

JENIS PERINGATAN DAN ALASAN

TTD ATASAN TTD YANG
LANGSUNG | BERSANGKUTAN




Lampiran 4

5K Ketua Mahkamah agung Rl
Nomor : 071/KMA/SK//2008
Tanggal : 14 Mei 2008

KodeFormutir : FM/AS/06/05
TglPembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi 1 01/09/2020
Tgl Efektif : 01/09/2020

FORMULIR PERINGATAN TERTULIS

...................................................................................................................................................

Memberikan ijin keluar kantor kepada :

Nama e e e e e e S e e AT YR
NIP/Gol T
Unit Kerja U S ——————
Atas Kesalahan

T e R e I . S e e e P <A

B, ettt e 1 e e s e S T A S

D st 11 11 il e il e Sl e i e s s i e S T

Tulungagung, .......cceevvevveveereeenn 20............
Pejabat Yang Memberikan ljin

Hakim/ Pegawai Yang Mendapat
Peringatan Tertulis



PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
Nomor : 21 Tahun 2010
Tanggal : 1 Oktober 2010

Kode Formulir : FM/AS/06/06
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 01/09/2020
Tal Efektif . 01/09/2020

HUKUMAN DISIPLIN
PERNYATAAN TIDAK PUAS SECARA TERTULIS

Membaca

Menimbang

Mengingat

RAHASIA

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

NOMOR : ..o

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

. Laporan dan ............... tanggal .............. tentang pelanggaran oleh sdr.

....................................... NIP. e tangQal

. Hasil pemeriksaan tanggal .........c.cooeeevieeiceen i, :

. bahwa menurut hasil pemeriksaan tersebut, Sdr. ........................ telah

melakukan perbuatan berupa ... ;

. bahwa perbuatan tersebut merupakan pelanggaran terhadap ketentuan

Pasal ... angka .... huruf ..... Perauran Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010;

. Bahwa untuk menegakkan disiplin, perlu menjatuhkan hukuman disiplin yang

setimpal dengan pelanggaran disiplin yang dilakukannya;

. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,

huruf b, huruf ¢, dan huruf d perlu menetapkan Keputusan tentang
Penjatuhan Hukuman Disiplin Pemyataan Tidak Puas Secara Tertulis ;

. Undang-undang Nomor 8 tahun 1974 sebagaimana telah diubah dengan

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999;

. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai

Negeri Sipil.

¥ evesmuesRIrEetNEREOLaNSWNETENNRAEERAREY I EPIIAEPYY RN y




Menetapkan
KESATU

KEDUA
KETIGA

Tembusan Yth :

4. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun 2010
tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun
2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

MEMUTUSKAN

: Menjatuhkan hukuman disiplin berupa Pemyataan Tidak Puas Secara Tertulis

kepada :

Nama S mn e O B
NIP B e————
Pangkat : .........ccoiceeieiins
Jabatan | ..
UnitKerja @ ..o

karena yang bersangkutan pada tanggal ........cccoooeevieneenee telah melakukan
perbuatan yang melanggar ketentuan Pasal ... angka .... huruf ...... Peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010.

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
. Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk diindahkan dan

dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Tulungagung,
Padatanggal ...........cooevrie

Ketua,

..............................................

1. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya;
2. Deputi Bidang informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara di Jakarta;
3. Pejabat lain yang dianggap periu.

*} Tulislah nama jabatan dan pejabat yang berwenang menghukum



PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
Nomor 21 Tahun 2010
Tanggal : 1 Oktober 2010

Kode Formulir : FM/AS/06/07
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tg! Revisi : 01/09/2020
Tgl Efektif . 01/09/2020

HUKUMAN DISIPLIN PEMINDAHAN DALAM RANGKA
PENURUNAN JABATAN SETINGKAT LEBIH RENDAH

Membaca

Menimbang

Mengingat

RAHASIA

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG
NOMOR @ ... e

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

: 1. Laporan dari ............... tanggal .. .. tentang pelanggaran oleh sdr

....................................... NIP tanggai
R :
3. Hasil pemeriksaan tanggal ...........cccooonniinne ;

: a. bahwa menurut hasil pemeriksaan tersebut, Sdr. ... telah

melakukan perbuatan berupa ... ;

b. bahwa perbuatan tersebut merupakan pelanggaran terhadap ketentuan

Pasal ... angka .... huruf ..... Peraturan Pemenntah Nomor 53 Tahun 2010,

d. Bahwa untuk menegakkan disiplin, perlu menjatuhkan hukuman disiplin yang

setimpal dengan pelanggaran disiplin yang dilakukannya;
e. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,

huruf b, huruf ¢, dan huruf d perlu menetapkan Keputusan tentang
Penjatuhan Hukuman Disiplin Pemindahan Dalam Rangka Penurunan

Jabatan Setingkat Lebih Rendah;

: 1. Undang-undang Nomor 8 tahun 1974 sebagaimana telah diubah dengan

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil.




Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA
KEEMPAT

Diterima tanggal

e

4. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun 2010
tentang Ketentuan Pelaksanzan Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun
2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

MEMUTUSKAN

: Menjatuhkan hukuman disiplin berupa Pemindahan Dalam Rangka Penurunan

Jabatan Setingkat Lebih Rendah, kepada :
Nama | v

NIP e

Pangkat : ...

Jabatan ¢

UnitKerfa @ ..o,

karena yang bersangkutan pada tanggal ... telah melakukan
perbuatan yang melanggar ketentuan Pasal ... angka .... huruf ... Peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010.

. Pengangkatan dalam jabatan yang baru dalam rangka penurunan jabatan

setingkat lebih rendah, ditetapkan dengan keputusan tersendiri sesuai dengan
peraturan perundang-undangan.

: Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.
. Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk diindahkan dan

dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Tulungagung,
Padatanggal .......cccoooveiveniees

Ketua,

Tembusan Yth :

1. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya,
2. Deputi Bidang Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara di Jakarta;
3. Pejabat lain yang dianggap perlu.

* Tulislah nama jabatan dan psjabat yang berwenang menghukum



PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
Nomor : 21 Tahun 2010
Tanggal : 1 Oktober 2010

Kode Formulir : FM/AS/06/08
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 01/09/2020
Tat Efektif : 01/09/2020

HUKUMAN DISIPLIN PENUNDAAN KENAIKAN GAJI
BERKALA SELAMA 1 (SATU) TAHUN

Membaca

Menimbang

Mengingat

RAHASIA

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG
NOMOR @ ...

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

;1. Laporan dari ............... tanggal .............. tentang pelanggaran oleh sdr.

....................................... NIP. e fANGGATD
et ava e aa s ;
3. Hasil pemeriksaan tanggal .........c.cccoevviniicinnieceeens :

- a. bahwa menurut hasil pemeriksaan tersebut, Sdr. ... telah

melakukan perbuatan berupa ............cooooeiin ”
b. bahwa perbuatan tersebut merupakan pelanggaran terhadap ketentuan
Pasal ... angka .... huruf ... Perauran Pemenntah Nomor 53 Tahun 2010;

d. Bahwa untuk menegakkan disiplin, peru menjatuhkan hukuman disiplin yang
setimpal dengan pelanggaran disiplin yang dilakukannya;

e. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,
huruf b, huruf ¢, dan huruf d perlu menetapkan Keputusan tentang
Penjatuhan Hukuman Disiplin Penundaan Kenaikan Gaiji Berkala Selama 1
{satu) Tahun;

- 1. Undang-undang Nomor 8 tahun 19874 sebagaimana telah diubah dengan

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999,
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil.




Menetapkan
KESATU

KEDUA
KETIGA

Tembusan Yth :

. T U ———

4. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun 2010
tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun
2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

MEMUTUSKAN

: Menjatuhkan hukuman disiplin berupa Penundaan Kenaikan Gaji Berkala

Selama 1 (satu) Tahun kepada :
Nama OPRO O UPIRPRUTTOTO

NIP | e ——

Pangkat

dabatan .
UnitKerja @ .o

karena yang bersangkutan pada tanggal ........................ telah melakukan
perbuatan yang melanggar ketentuan Pasal ... angka .... huruf ... Peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010.

. Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
: Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk diindahkan dan

dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Tulungagung,
Padatanggal ......cccooovevvvieevnnnneen.

Ketua,

1. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya;
2. Deputi Bidang Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara di Jakarta;
3. Pejabat lain yang dianggap perlu.

") Tulislah nama jabatan dan pejabat yang berwenang menghukum



PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
Nomor : 21 Tahun 2010
Tanggal : 1 Oktober 2010

) N
Kode Formulir : FM/AS/06/08
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi . 09/10/2018
Tal Efektif . 09/10/2018 y
HUKUMAN DISIPLIN PENUNDAAN KENAIKAN
PANGKAT SELAMA 1 (SATU) TAHUN
RAHASIA
KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG
NOMOR ..,
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG
Membaca . Laporan dari ............... tanggal .............. tentang pelanggaran oleh sdr.
....................................... NIP. e tanggal
. Hasil pemeriksaan tanggal .......... e :
Menimbang . bahwa menurut hasil pemeriksaan tersebut, Sdr. ... telah
melakukan perbuatan berupa ... ;
. bahwa perbuatan tersebut merupakan pelanggaran terhadap ketentuan
Pasal ... angka .... huruf ..... Perauran Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010;
| (B etk mansgakian Galin ped mensitblEnifukuman SRE §Eng
setimpal dengan pelanggaran disiplin yang dilakukannya;
. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,
huruf b, huruf ¢, dan huruf d perlu menetapkan Keputusan tentang
Penjatuhan Hukuman Disiplin Penundaan Kenaikan Pangkat Selama 1 (satu)
Tahun;
Mengingat . Undang-undang Nomor 8 tahun 1974 sebagaimana telah diubah dengan

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999;

. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai

Negeri Sipil.



O TG s s

4. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun 2010
tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun
2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

MEMUTUSKAN

Menetapkan

KESATU : Menjatuhkan hukuman disiplin berupa Penundaan Kenaikan Pangkat Selama 1
(satu) Tahun kepada :

Nama | T
NIP | comemmmmm———————
Pangkat : ..o

Jabatan © ...
UnitKerja @ ..o

karena yang bersangkutan pada tanggal ............ccccooeenen. telah melakukan
perbuatan yang melanggar ketentuan Pasal ... angka .... huruf ...... Peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010.

KEDUA . Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

KETIGA : Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk diindahkan dan
dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Tulungagung,
Padatanggal ................cceoeel,

Ketua,

Tembusan Yth :

1. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya;
2. Deputi Bidang Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara di Jakarta;
3. Pejabat lain yang dianggap perlu.

*) Tulislah nama jabatan dan pejabat yang berwenang menghukum



PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
Nomor  : 21 Tahun 2010
Tanggal : 1 Oktober 2010

Kode Formulir : FM/AS/06/08 )

Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 09/10/2018

Tal Efektif : 09/10/2018 A

HUKUMAN DISIPLIN
PENURUNAN PANGKAT SETINGKAT LEBIH RENDAH
SELAMA 1 (SATU) TAHUN

Membaca

Menimbang

Mengingat

RAHASIA

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG
NOMOR © ..o

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

1. Laporan dari ............... tanggal .............. tentang pelanggaran oleh sdr.

; a. bahwa menurut hasil pemeriksaan tersebut, Sdr. ... telah

melakukan perbuatan berupa ..o ;
b. bahwa perbuatan tersebut merupakan pelanggaran terhadap ketentuan
Pasal ... angka .... huruf ... Perauran Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010;

d. Bahwa untuk menegakkan disiplin, perlu menjatuhkan hukuman disiplin yang
setimpal dengan pelanggaran disiplin yang dilakukannya;

e. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,
huruf b, huruf ¢, dan huruf d periu menetapkan Keputusan ientang
Penjatuhan Hukuman Disiplin Penurunan Pangkat Setingkat Lebih Rendah
Selama 1 (satu) Tahun;

: 1. Undang-undang Nomor 8 tahun 1974 sebagaimana telah diubah dengan

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999,
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil.



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

4. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun 2010
tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun
2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

MEMUTUSKAN

: Menjatuhkan hukuman disiplin berupa Penurunan Pangkat Setingkat Lebih

Rendah Selama 1 (satu) Tahun kepada :

Nama e EEr

NiP o ——

Pangkat : ...,

Jabatan ...

UnitKerja : ...cooooeveeiiee

karena yang bersangkutan pada tanggal ............ccccccecmiene telah melakukan
perbuatan yang melanggar ketentuan Pasal ... angka .... huruf ...... Peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010.

. Terhitung mulai tanggal 1 bulan ......... tahun ............. pangkat Sdr. ............
diturunkan dari pangkat ..................... golongan ruang ..................... menjadi
pangkat .............. golongan ruang ............. dan terhitung mulai tanggal 1 bulan
.............. tahun ..............pangkatnya dikembalikan pada pangkat semula.

: Terhitung mulai tanggal 1 bulan ... tahun ... sebagai akibat
penurunan pangkat tersebut gaji pokok Sdr. ................. diturunkan dari Rp.
........... (v ) menjadi Rp. e (e, ) dan
terhitung mulai tanggal 1 bulan ................. tahun ..................... gaji pokoknya

dikembalikan pada gaji pokok semula.

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan **) / Apabila tidak ada

keberatan, maka Keputusan ini mulai berlaku pada hari kelima belas terhitung
mulai tanggal PNS yang bersangkutan menerima keputusan ini ***).

: Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk diindahkan dan

dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Tulungagung,
Padatanggal .....ocoooeveeeeei .

Ketua,

..............................................

........................................




Tembusan Yth :

1. Ketua Pengaditan Tinggi Agama Surabaya;

2. Deputi Bidang Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara di Jakarta;
3. Pejabat lain yang dianggap perlu.

*} Tulislah nama jabatan dan pejabat yang berwenang menghukum
**) Apabila keputusan ditetapkan oleh PPK atau Gubernur.



PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
Nomor : 21 Tahun 2010
Tanggal : 1 Oktober 2010

Kode Formulir : FM/AS/06/08
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi - 09/10/2018
Tal Efektif : 09/10/2018

HUKUMAN DISIPLIN
PENURUNAN PANGKAT SETINGKAT LEBIH RENDAH
SELAMA 3 (TIGA) TAHUN

Membaca

Menimbang

Mengingat

RAHASIA

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG
NOMOR @ ...

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

: 1. Laporan dari ............... tanggal .............. tentang pelanggaran oleh sdr.

....................................... NIP. e fENGQAL

1 a. bahwa menurut hasil pemeriksaan tersebut, Sdr. ... felah

melakukan perbuatan berupa ... ;

b. bahwa perbuatan tersebut merupakan pe}anggaran terhadap ketentuan

Pasal ... angka .... huruf ..... Perauran Pemenntah Nomor 53 Tahun 2010;

d. Bahwa untuk menegakkan disiplin, periu menjatuhkan hukuman disiplin yang

setimpal dengan pelanggaran disiplin yang dilakukannya;

e. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,
huruf b, huruf ¢, dan huruf d perlu menetapkan Keputusan tentang
Penjatuhan Hukuman Disiplin Penurunan Pangkat Setingkat Lebih Rendah

Selama 3 (tiga} Tahun;

» 1. Undang-undang Nomor 8 tahun 1974 sebagaimana telah diubah dengan

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999;




Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Diterima tanggal

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil.

8. T R T

4. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun 2010
tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun
2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

MEMUTUSKAN

: Menjatuhkan hukuman disiplin berupa Penurunan Pangkat Setingkat Lebih

Rendah Selama 3 (tiga) Tahun kepada :

Nama R ———

NIP TSRS

Pangkat : ........coecoienin,

Jabatan ...

UnitKerja : ...

karena yang bersangkutan pada tanggal ...........ccooeeeenn... telah melakukan
perbuatan yang melanggar ketentuan Pasal ... angka .... huruf ...... Peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010.

. Terhitung mulai tanggal 1 bulan ......... tahun ............ pangkat Sdr. ...........
diturunkan dari pangkat .................... golongan ruang ................. menjadi
pangkat .............. golongan ruang .............. dan terhitung mulai tanggal 1 bulan
.............. tahun ..............pangkatnya dikembalikan pada pangkat semula.

. Terhitung mulai tanggal 1 bulan ............. tahun .............. sebagai akibat
penurunan pangkat tersebut gaji pokok Sdr. ..o diturunkan dari Rp.
........... (i ) menjadi Rp. e (e ) dan
terhitung mulai tanggal 1 bulan ................ tahun ................... gaji pokoknya

dikembalikan pada gaji pokok semula.

. Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan **) / Apabila tidak ada

keberatan, maka Keputusan ini mulai berlaku pada hari kelima belas terhitung
mulai tanggal PNS yang bersangkutan menerima keputusan ini ***).

' Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk diindahkan dan

dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Tulungagung,
Pada fanggal ........c.cccocoeinennn.

Ketua,



Tembusan Yth :

1. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya;

2. Deputi Bidang Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara di Jakaria;
3. Pejabat lain yang dianggap perlu.

*) Tulislah nama jabatan dan pejabat yang berwenang menghukum
**} Apabila keputusan ditetapkan oleh PPK atau Gubernur.
== Apabila keputusan ditetapkan oleh bukan PPK atau Gubernur



PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
Nomor . 21 Tahun 2010
Tanggal : 1 Okiober 2010

Kode Formulir : FM/AS/06/09
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 01/09/2020
Tal Efektif : 01/09/2020

HUKUMAN DISIPLIN
~ PEMBERHENTIAN DENGAN HORMAT

Membaca

Menimbang

Mengingat

RAHASIA

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

NOMOR © ..o,

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

. Laporan dari ............... tanggal ...... .. tentang pelanggaran oleh sdr

....................................... NIP. tanggal

. bahwa menurut hasil pemeriksaan tersebut, Sdr. ..ol telah

melakukan perbuatan berupa ...............cooooeeenn. "

. bahwa perbuatan tersebut merupakan pelanggaran terhadap ketentuan

Pasal ... angka .... huruf ..... Peraturan Pemenntah Nomor 53 Tahun 2010;

-. Bahwa untuk menegakkan disiplin, perlu menjatuhkan hukuman disiplin yang

setimpal dengan pelanggaran disiplin yang dilakukannya;

. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,

huruf b, huruf ¢, dan huruf d perlu menetapkan Keputusan tentang
Penjatuhan Hukuman Pemberhentian Dengan Hormat Tidak Atas
Permintaan Sendiri Sebagai Pegawai Negeri Sipil;

. Undang-undang Nomor 8 tahun 1974 sebagaimana telah diubah dengan

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999;

. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai

Negeri Sipil.



4. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun 2010
tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun
2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

MEMUTUSKAN

Menetapkan

KESATU . Menjatuhkan hukuman disiplin berupa Pemberhentian Dengan Hormat Tidak
Atas Pemmintaan Sendiri Sebagai Pegawai Negeri Sipil, kepada :

Nama T T S e

NIP e

Pangkat : ..o

Jabatan ;...

Unit Kerja @ ..o

karena yang bersangkutan pada tanggal ......................... telah melakukan
perbuatan yang melanggar ketentuan Pasal ... angka .... huruf ...... Peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010.

KEDUA . Kepada Pegawai Negeri Sipil tersebut dalam Diktum KESATU, diberikan hak-
hak kepegawaian sesuai dengan peraturan perundang-undangan.

KETIGA . Apabila tidak ada banding adminstratif, maka Keputusan ini mulai berlaku pada
hari kelima belas terhitung mulai tanggal Pegawai Negeri sipil yang
bersangkutan menerima keputusan ini.

KEEMPAT  : Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk diindahkan dan
dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Tulungagung
Padatanggal ............cceveene..
Ketua,

NIP. 4'"'

Diterimatanggal ............cccoovevevier . **3

NIP oo

Tembusan Yth :

1. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya;
2. Deputi Bidang Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara di Jakarta;
3. Pejabat lain yang dianggap perlu.

“) Tulislah nama jabatan dan pejabat yang berwenang menghukum
*} Tutislah tanggal, bulan, dan tahun diterimanya keputusan



PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
Nomor : 21 Tahun 2010
Tanggal : 1 Oktober 2010

Kode Formulir : FM/AS/06/10
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tal Revisi : 01/09/2020
Tql Efektif : 01/09/2020

HUKUMAN DISIPLIN
PEMBERHENTIAN DENGAN TIDAK HORMAT

Membaca

Menimbang

Mengingat

RAHASIA

KEPUTUSAN KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG
NOMOR : ..ol

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG

: 1. Laporan dari ............... tanggal ...... .. tentang pelanggaran oleh sdr

....................................... NIP. v, t@Nggal L

. & bahwa menurut hasil pemeriksaan tersebut, Sdr. ... telah

melakukan perbuatan berupa .............ccoooi i .
b. bahwa perbuatan tersebut merupakan peianggaran terhadap ketentuan
Pasal ... angka .... huruf ..... Peraturan F’emenntah Nomor 53 Tahun 2010;

d. Bahwa untuk menegakkan disiplin, periu menjatuhkan hukuman disiplin yang
setimpal dengan pelanggaran disiplin yang dilakukannya;

e. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,
huruf b, huruf ¢, dan huruf d perdu menetapkan Keputusan tentang
Penjatuhan Hukuman Pemberhentian Tidak Dengan Hormat Sebagai
Pegawai Negeri Sipil;

. 1. Undang-undang Nomor 8 tahun 1974 sebagaimana telah diubah dengan

Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil.



4. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun 2010
tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun
2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

MEMUTUSKAN

Menetapkan

KESATU . Menjatuhkan hukuman disiplin berupa Pemberhentian Tidak Dengan Homat
Sebagai Pegawai Negeri Sipil, kepada :

Nama T S

NIP R ——

Pangkat : ..ol

Jabatan ;...

UnitKera : ..o

karena yang bersangkutan pada tanggal ...........cocoevevnnn. telah melakukan
perbuatan yang melanggar ketentuan Pasal ... angka .... huruf ...... Peraturan
Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010.

KEDUA : Apabila tidak ada banding adminstratif, maka Keputusan ini mulai berlaku pada
hari kelima belas terhitung mulai tanggal Pegawai Negeri sipil yang
bersangkutan menerima keputusan ini.

KETIGA : Keputusan ini disampaikan kepada yang bersangkutan untuk diindahkan dan
dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Tulungagung
Padatanggal .............cccoereennn.
Ketua,

NIP ..........................

Diterimatanggal ........ccoovevoeeeei, **3

NIP oo

Tembusan Yth :

1. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Surabaya;
2. Deputi Bidang Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara di Jakarta;
3. Pejabat lain yang dianggap periu.

*} Tulislah nama jabatan dan pejabat yang berwenang menghukum
**) Tulislah tanggal, bulan, dan tahun diterimanya keputusan



Kode Formulir | FM/AS/06/11
Tgl Pembuatan : 12/12/2017
Tgl Revisi : 01/09/2020
Tal Efektif . 01/09/2020

FENGALILAN AVAIVIA | ULUNGAGUNG KLAD 1A
JI. Ir. Soekarno — Hatta No.117 - Telp.0355-336516 / Fax. 336121
Website : www.pa-tulungagung.go.id
E-mail : pa.tulungagung@gmail.com
TULUNGAGUNG

HASIL EVALUASI DAN REKAPITULASI ABSENSI

Bulan: ....cccvvveeverivennnnn.

Keterangan (Jumlah)
No. Nama Pegawai Jabatan Pot Uang Pot

ey Makan | Remunerasi
Kehadiran | LD | CP

o Ket
Hari Kerja Sinas Cuti| Sakit Tangs

Luar Keterangan

Mengetahui Tulungagung, ..............
Ketua Sekretaris
2=u ............

lJ




