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1. TUJUAN
Untuk memastikan bahwa proses pemberhentian pegawai di Universitas Winaya Mukti dilaksanakan secara transparan, adil, sesuai dengan peraturan perundang-undangan, kebijakan universitas, dan prosedur yang telah ditetapkan, serta meminimalkan risiko hukum dan reputasi.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan proses pemberhentian pegawai tetap maupun tidak tetap di lingkungan Universitas Winaya Mukti, baik atas inisiatif pegawai, inisiatif universitas, maupun karena sebab-sebab lain seperti pensiun, berakhirnya masa kontrak, atau pelanggaran disiplin.
3. DEFINISI
· Pemberhentian Pegawai: Proses pengakhiran hubungan kerja antara pegawai dengan Universitas Winaya Mukti berdasarkan ketentuan yang berlaku.
· PHK: Pemutusan Hubungan Kerja, yaitu pengakhiran hubungan kerja karena suatu hal tertentu yang ditetapkan dalam peraturan perundang-undangan atau perjanjian kerja.
· Surat Keputusan (SK) Pemberhentian: Dokumen resmi yang dikeluarkan oleh Rektor atau pejabat berwenang yang menyatakan pengakhiran status kepegawaian seorang pegawai.
· Exit Interview: Wawancara yang dilakukan oleh Biro Sumber Daya Manusia dengan pegawai yang akan berhenti untuk mendapatkan masukan dan umpan balik.
· Hak-hak Pegawai: Segala bentuk kompensasi, tunjangan, dan kewajiban universitas lainnya yang harus dipenuhi kepada pegawai yang diberhentikan sesuai peraturan yang berlaku (contoh: uang pesangon, uang penghargaan masa kerja, sisa cuti).
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan Usulan/Permohonan Pemberhentian Pegawai
	Atasan Langsung Pegawai / Biro Sumber Daya Manusia (SDM)

	5.2
	Verifikasi Alasan dan Kelengkapan Dokumen
	Biro Sumber Daya Manusia (SDM)

	5.3
	Klarifikasi dan Mediasi (khusus untuk PHK atas inisiatif universitas atau pelanggaran disiplin)
	Biro Sumber Daya Manusia (SDM) / Komite Disiplin

	5.4
	Rapat Komite Kepegawaian untuk Pengambilan Keputusan
	Komite Kepegawaian Universitas

	5.5
	Penyusunan Rekomendasi/Keputusan Pemberhentian
	Biro Sumber Daya Manusia (SDM) / Kepala Rektor

	5.6
	Penerbitan Surat Keputusan (SK) Pemberhentian
	Kepala Rektor (atas nama Rektor)

	5.7
	Penyampaian SK Pemberhentian kepada Pegawai
	Biro Sumber Daya Manusia (SDM)

	5.8
	Proses Serah Terima Tugas, Jabatan, dan Aset Inventaris
	Pegawai ybs. / Atasan Langsung / Unit Terkait (misal: Logistik, IT)

	5.9
	Penghitungan dan Verifikasi Hak-hak Kepegawaian (termasuk pesangon, sisa cuti, dll.)
	Biro Sumber Daya Manusia (SDM) / Bagian Keuangan

	5.10
	Pelaksanaan Exit Interview
	Biro Sumber Daya Manusia (SDM)

	5.11
	Pembayaran Hak-hak Pegawai
	Bagian Keuangan

	5.12
	Pemblokiran Akses Sistem Informasi dan Pembaruan Data Kepegawaian
	Biro Sistem Informasi / Biro Sumber Daya Manusia (SDM)

	5.13
	Penerbitan Surat Keterangan Kerja (jika diminta)
	Biro Sumber Daya Manusia (SDM)

	5.14
	Pengarsipan Dokumen Pemberhentian Pegawai
	Biro Sumber Daya Manusia (SDM)



FLOWCHART PROSEDUR SOP PEMBERHENTIAN PEGAWAI 
		START




	↓

		Usulan/Permohonan Pemberhentian
PJ: Atasan Langsung / Pegawai ybs. 




	↓

		Verifikasi Dokumen & Alasan
PJ: Biro SDM 




	↓

		Klarifikasi / Mediasi (jika perlu)
PJ: Biro SDM / Komite Disiplin 




	↓

		Rapat Komite Kepegawaian
PJ: Komite Kepegawaian 




	↓

		Penerbitan SK Pemberhentian
PJ: Kepala Rektor 




	↓

		Penyampaian SK & Exit Interview
PJ: Biro SDM 




	↓

		Serah Terima Tugas & Aset
PJ: Pegawai ybs. / Unit Terkait 




	↓

		Penghitungan & Pembayaran Hak
PJ: Biro SDM / Keuangan 




	↓

		Pengarsipan
PJ: Biro SDM 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase proses pemberhentian yang sesuai dengan prosedur (target: 100%)
· Rata-rata waktu penyelesaian proses pemberhentian dari usulan hingga pembayaran hak (target: maksimal 30 hari kerja)
· Jumlah kasus sengketa/gugatan hukum terkait pemberhentian pegawai (target: 0 kasus)
· Tingkat kepuasan pegawai terhadap proses pemberhentian (dari hasil Exit Interview)

FORMULIR SOP Pemberhentian Pegawai
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR USULAN/PERMOHONAN PEMBERHENTIAN PEGAWAI
	Nama Pegawai:
	 

	NIP/NIK:
	 

	Jabatan Terakhir:
	 

	Unit Kerja:
	 

	Tanggal Mulai Bekerja:
	 

	Jenis Kelamin:
	 

	Alasan Pemberhentian (Pensiun/Mengundurkan Diri/PHK/Berakhir Kontrak/Lain-lain, sebutkan):
	 

	Tanggal Efektif Pemberhentian yang Diusulkan/Dimohonkan:
	 

	Nama Pengusul/Atasan Langsung (jika inisiatif universitas):
	 

	Tanggal Usulan/Permohonan:
	 

	Keterangan Tambahan/Kronologi Singkat (jika PHK/Disipliner):
	 


CHECKLIST PROSES PEMBERHENTIAN PEGAWAI
	Dokumen usulan/permohonan lengkap? (Ya/Tidak)
	 

	Telah dilakukan verifikasi alasan pemberhentian? (Ya/Tidak)
	 

	Telah dilakukan klarifikasi/pembinaan/mediasi (jika relevan)? (Ya/Tidak, Tanggal:)
	 

	Rapat Komite Kepegawaian telah dilaksanakan? (Ya/Tidak, Tanggal:)
	 

	Surat Keputusan Pemberhentian telah diterbitkan? (Ya/Tidak, No. SK:)
	 

	SK Pemberhentian telah disampaikan kepada pegawai? (Ya/Tidak, Tanggal Penyampaian:)
	 

	Berita Acara Serah Terima Tugas dan Aset telah ditandatangani? (Ya/Tidak, No. BAST:)
	 

	Penghitungan hak-hak pegawai telah diverifikasi Bagian Keuangan? (Ya/Tidak, Tanggal Verifikasi:)
	 

	Exit Interview telah dilaksanakan? (Ya/Tidak, Tanggal Interview:)
	 

	Akses sistem informasi universitas telah diblokir? (Ya/Tidak)
	 

	Data kepegawaian dalam database SDM telah diperbarui? (Ya/Tidak)
	 


PERHITUNGAN DAN VERIFIKASI HAK-HAK PEGAWAI
	Nama Pegawai:
	 

	NIP/NIK:
	 

	Tanggal Efektif Pemberhentian:
	 

	Detail Hak-hak Pegawai:
	 

	- Uang Pesangon (Rp):
	 

	- Uang Penghargaan Masa Kerja (Rp):
	 

	- Uang Penggantian Hak (Cuti, dll.) (Rp):
	 

	- Gaji/Tunjangan Terakhir (Periode, Rp):
	 

	- Potongan-potongan (Pinjaman, Pajak, dll.) (Rp):
	 

	Total Hak yang Diterima (Bersih) (Rp):
	 

	Nama Verifikator Bagian Keuangan:
	 

	Tanggal Verifikasi:
	 

	Nomor Bukti Pembayaran:
	 


VERIFIKASI DAN PERSETUJUAN AKHIR PROSES PEMBERHENTIAN
	Catatan Verifikator Biro SDM:
	 

	Rekomendasi Akhir (Lanjut/Tunda/Batal):
	 

	Nama Pejabat Yang Menyetujui (Kepala Biro SDM):
	 

	Tanggal Persetujuan:
	 

	Tanda Tangan:
	 

	Nama Pejabat Yang Menyetujui (Wakil Rektor Bidang SDM/Keuangan):
	 

	Tanggal Persetujuan:
	 

	Tanda Tangan:
	 






	Di Buat Oleh,





Kepala Biro Sumber Daya Manusia
Universitas Winaya Mukti

	Di Periksa Oleh,





Wakil Rektor II


	Di Sahkan Oleh,





Rektor
Universitas Winaya Mukti
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