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1. TUJUAN
Untuk menetapkan prosedur yang jelas dan konsisten dalam penanganan dugaan pelanggaran disiplin pegawai di lingkungan Universitas Winaya Mukti, guna memastikan penegakan peraturan kepegawaian, kode etik, dan tata tertib kerja secara adil, transparan, dan akuntabel sesuai dengan ISO 9001:2015.
2. CAKUPAN
Prosedur ini berlaku untuk seluruh pegawai, baik staf akademik maupun non-akademik, di lingkungan Universitas Winaya Mukti yang berada di bawah kewenangan dan koordinasi Kepala Rektor. Termasuk di dalamnya adalah proses pelaporan, investigasi, penentuan sanksi, hingga tindak lanjut atas pelanggaran disiplin.
3. DEFINISI
· Pelanggaran Disiplin: Setiap perbuatan atau tindakan yang melanggar peraturan kepegawaian, kode etik, tata tertib kerja, atau ketentuan lain yang berlaku di Universitas Winaya Mukti, baik yang disengaja maupun tidak disengaja.
· Pegawai: Seluruh staf akademik (dosen) dan non-akademik (tenaga kependidikan) yang memiliki ikatan kerja dengan Universitas Winaya Mukti.
· Tim Investigasi: Tim yang dibentuk oleh Kepala Rektor untuk melakukan penyelidikan mendalam terhadap dugaan pelanggaran disiplin, mengumpulkan bukti, dan menyusun laporan hasil investigasi.
· Komite Disiplin: Unit atau komite yang ditunjuk untuk meninjau laporan hasil investigasi, memanggil pihak terkait, dan merekomendasikan jenis sanksi disiplin kepada Kepala Rektor.
· Sanksi Disiplin: Hukuman yang diberikan kepada pegawai yang terbukti melakukan pelanggaran disiplin sesuai dengan tingkat dan jenis pelanggaran.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan Laporan Dugaan Pelanggaran Disiplin
	Unit Sumber Daya Manusia (SDM) / Sekretariat Rektorat

	5.2
	Pencatatan dan Verifikasi Awal Laporan
	Unit SDM / Sekretariat Rektorat

	5.3
	Penugasan dan Pembentukan Tim Investigasi
	Kepala Rektor / Wakil Rektor Bidang Sumber Daya

	5.4
	Perencanaan dan Pelaksanaan Investigasi
	Tim Investigasi

	5.5
	Penyusunan Laporan Hasil Investigasi
	Tim Investigasi

	5.6
	Peninjauan Laporan dan Sidang Komite Disiplin (jika diperlukan)
	Komite Disiplin

	5.7
	Penentuan Jenis Pelanggaran dan Rekomendasi Sanksi
	Komite Disiplin

	5.8
	Penerbitan Surat Keputusan (SK) Sanksi Disiplin
	Kepala Rektor

	5.9
	Penyampaian SK Sanksi Disiplin kepada Pegawai Terlapor
	Unit SDM / Sekretariat Rektorat

	5.10
	Pencatatan Dokumen dan Pengarsipan
	Unit SDM

	5.11
	Monitoring Pelaksanaan Sanksi Disiplin
	Unit SDM / Atasan Langsung Pegawai

	5.12
	Evaluasi dan Perbaikan Prosedur
	Unit SDM / Sekretariat Rektorat



FLOWCHART PROSEDUR SOP DISIPLIN PEGAWAI 
		START




	↓

		Menerima Laporan Dugaan Pelanggaran
PJ: Unit SDM 




	↓

		Verifikasi Awal Laporan
PJ: Unit SDM 




	↓

		Pembentukan Tim Investigasi
PJ: Kepala Rektor 




	↓

		Melaksanakan Investigasi & Mengumpulkan Bukti
PJ: Tim Investigasi 




	↓

		Menyusun Laporan Hasil Investigasi
PJ: Tim Investigasi 




	↓

		Sidang & Rekomendasi Komite Disiplin
PJ: Komite Disiplin 




	↓

		Penerbitan SK Sanksi Disiplin
PJ: Kepala Rektor 




	↓

		Penyampaian SK Sanksi
PJ: Unit SDM 




	↓

		Pengarsipan & Monitoring
PJ: Unit SDM 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Rata-rata waktu penyelesaian kasus disiplin (dari laporan hingga keputusan)
· Persentase kasus disiplin yang diselesaikan sesuai target waktu
· Jumlah kasus pelanggaran disiplin pegawai yang menurun per periode
· Tingkat kepuasan pegawai terhadap keadilan proses disipliner
· Jumlah insiden banding yang diajukan atas keputusan sanksi

FORMULIR SOP Disiplin Pegawai
Universitas Winaya Mukti
PENDATAAN AWAL - LAPORAN DUGAAN PELANGGARAN DISIPLIN PEGAWAI
	Nomor Laporan:
	 

	Tanggal Laporan:
	 

	Nama Pelapor:
	 

	Unit/Jabatan Pelapor:
	 

	Nama Pegawai Terlapor:
	 

	NIP/NIY Pegawai Terlapor:
	 

	Unit/Fakultas/Departemen Terlapor:
	 

	Jenis Dugaan Pelanggaran (misal: Indisipliner, Pelanggaran Etika, Pelanggaran Tata Tertib Kerja):
	 

	Waktu dan Tempat Kejadian:
	 

	Uraian Kronologis Dugaan Pelanggaran:
	 

	Daftar Bukti Awal Terlampir (jika ada):
	 


CHECKLIST TEKNIS - FORMULIR INVESTIGASI PELANGGARAN DISIPLIN
	Nomor Kasus Disiplin:
	 

	Tanggal Mulai Investigasi:
	 

	Tanggal Selesai Investigasi:
	 

	Nama & Jabatan Anggota Tim Investigasi:
	 

	Daftar Pihak yang Diwawancarai (Nama, Jabatan, Tanggal Wawancara):
	 

	Ringkasan Keterangan Pihak Terlapor:
	 

	Ringkasan Keterangan Pihak Pelapor/Saksi:
	 

	Daftar Bukti Fisik/Elektronik yang Dikumpulkan (Jenis, Tanggal Perolehan, Sumber):
	 

	Analisis Temuan dan Fakta:
	 

	Kesimpulan Hasil Investigasi (Dugaan Terbukti/Tidak Terbukti):
	 

	Rekomendasi Tindak Lanjut Tim Investigasi:
	 


VERIFIKASI AKHIR - LEMBAR KEPUTUSAN SANKSI DISIPLIN PEGAWAI
	Nomor SK Sanksi Disiplin:
	 

	Tanggal Penerbitan SK:
	 

	Nama Pegawai Terlapor:
	 

	NIP/NIY Pegawai Terlapor:
	 

	Unit/Fakultas/Departemen Terlapor:
	 

	Tanggal Sidang Komite Disiplin (jika ada):
	 

	Anggota Komite Disiplin yang Hadir:
	 

	Jenis Pelanggaran yang Terbukti (berdasarkan hasil investigasi dan sidang):
	 

	Pasal Peraturan yang Dilanggar:
	 

	Jenis Sanksi yang Diputuskan (Teguran Lisan/Tertulis, Penundaan Kenaikan Pangkat/Golongan, Penurunan Pangkat, Pembebasan Jabatan, Pemberhentian):
	 

	Masa Berlaku Sanksi (jika relevan):
	 

	Tanggal Penyampaian SK Sanksi kepada Pegawai:
	 

	Keterangan Pengajuan Banding (Ya/Tidak, Jika Ya: Tanggal Pengajuan, Status):
	 

	Catatan/Keterangan Tambahan:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
		(
	 
	)


WAKIL REKTOR BIDANG SUMBER DAYA
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