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1. TUJUAN
Untuk menetapkan sistem yang jelas, adil, dan transparan dalam memberikan penghargaan atas kinerja unggul dan menjatuhkan sanksi atas pelanggaran disipliner bagi seluruh staf akademik dan non-akademik di Universitas Winaya Mukti, demi mendorong peningkatan motivasi, produktivitas, dan kepatuhan terhadap peraturan yang berlaku.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh proses identifikasi, pengajuan, verifikasi, persetujuan, dan implementasi pemberian penghargaan serta pengenaan sanksi disipliner bagi seluruh staf akademik dan non-akademik yang berada di bawah kewenangan langsung Rektor Universitas Winaya Mukti, mulai dari tingkat paling rendah hingga tertinggi.
3. DEFINISI
· Reward (Penghargaan): Bentuk apresiasi resmi yang diberikan oleh Universitas kepada staf atas pencapaian kinerja luar biasa, inovasi, dedikasi, atau kontribusi signifikan yang melebihi standar yang diharapkan.
· Punishment (Sanksi): Tindakan disipliner yang dikenakan oleh Universitas kepada staf yang terbukti melakukan pelanggaran terhadap peraturan kepegawaian, kode etik, atau standar operasional prosedur yang telah ditetapkan.
· Kinerja Unggul: Kualitas hasil kerja atau kontribusi yang secara signifikan melampaui standar kinerja minimum yang ditetapkan, memberikan dampak positif yang terukur bagi Universitas.
· Pelanggaran Disipliner: Tindakan atau kelalaian yang bertentangan dengan peraturan perundang-undangan, peraturan internal Universitas, kode etik, atau standar perilaku yang berlaku bagi staf Universitas.
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas Winaya Mukti yang berwenang mengambil keputusan akhir terkait pemberian penghargaan dan pengenaan sanksi disipliner.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kinerja Unggul atau Pelanggaran Disiplin
	Atasan Langsung / Unit Kerja Terkait

	5.2
	Pengajuan Usulan Penghargaan atau Laporan Pelanggaran
	Atasan Langsung / Unit Kerja Terkait

	5.3
	Verifikasi Awal oleh Departemen Sumber Daya Manusia (SDM)
	Departemen SDM

	5.4
	Analisis Kriteria Kinerja (untuk Reward) atau Investigasi Pelanggaran (untuk Punishment)
	Departemen SDM / Tim Investigasi

	5.5
	Penyusunan Rekomendasi Penghargaan atau Sanksi Disipliner
	Departemen SDM

	5.6
	Rapat Komite Penghargaan dan Disipliner (jika dibentuk)
	Komite Penghargaan dan Disipliner

	5.7
	Pengajuan Rekomendasi kepada Rektor untuk Persetujuan
	Departemen SDM

	5.8
	Persetujuan atau Penolakan oleh Rektor
	Rektor

	5.9
	Penerbitan Surat Keputusan (SK) Rektor
	Departemen SDM

	5.10
	Implementasi Penghargaan atau Sanksi
	Departemen SDM / Unit Kerja Terkait

	5.11
	Pendokumentasian Seluruh Proses
	Departemen SDM

	5.12
	Monitoring dan Evaluasi Efektivitas Sistem Reward & Punishment
	Departemen SDM

	5.13
	Tinjauan Berkala SOP dan Peraturan Terkait
	Departemen SDM
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		Identifikasi Kinerja Unggul / Pelanggaran
PJ: Atasan Langsung / Unit Kerja 




	↓

		Pengajuan Usulan / Laporan
PJ: Atasan Langsung / Unit Kerja 




	↓

		Verifikasi Awal & Analisis / Investigasi
PJ: Departemen SDM / Tim Investigasi 




	↓

		Penyusunan Rekomendasi
PJ: Departemen SDM 




	↓

		Rapat Komite (jika ada)
PJ: Komite Penghargaan & Disipliner 




	↓

		Pengajuan & Persetujuan Rektor
PJ: Departemen SDM / Rektor 




	↓

		Penerbitan SK Rektor
PJ: Departemen SDM 




	↓

		Implementasi Reward / Sanksi
PJ: Departemen SDM / Unit Kerja 




	↓

		Dokumentasi & Monitoring
PJ: Departemen SDM 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat kepuasan pegawai terhadap kejelasan dan keadilan sistem reward & punishment (target: >80%)
· Persentase kasus pelanggaran disipliner yang diselesaikan sesuai waktu yang ditetapkan (target: 95%)
· Jumlah penghargaan yang diberikan kepada pegawai berprestasi per tahun (target: min. 10% dari total pegawai)
· Penurunan jumlah pelanggaran disipliner yang berulang (target: min. 15% per tahun)
· Waktu rata-rata penyelesaian proses reward dari identifikasi hingga implementasi (target: maks. 30 hari kerja)

FORMULIR SOP Reward & Punishment
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR USULAN PENGHARGAAN / LAPORAN PELANGGARAN PEGAWAI (PENDATAAN AWAL)
	Tanggal Pengajuan/Pelaporan:
	 

	Nama Pegawai yang Diusulkan/Dilaporkan:
	 

	NIP/NIK Pegawai:
	 

	Jabatan Pegawai:
	 

	Unit Kerja Pegawai:
	 

	Jenis Pengajuan (centang satu): [ ] Penghargaan / [ ] Pelanggaran
	 

	Tanggal Kejadian/Periode Kinerja:
	 

	Uraian Singkat Kejadian/Prestasi:
	 

	Nama Pengusul/Pelapor:
	 

	Jabatan Pengusul/Pelapor:
	 

	Unit Kerja Pengusul/Pelapor:
	 

	Kontak Pengusul/Pelapor:
	 


DETAIL KRITERIA PENILAIAN / HASIL INVESTIGASI (CHECKLIST TEKNIS)
	Untuk Penghargaan:
	 

	- Kriteria Pencapaian (Sangat Baik/Baik/Cukup):
	 

	- Deskripsi Detail Kontribusi/Prestasi:
	 

	- Dampak Positif bagi Universitas (kuantitatif/kualitatif):
	 

	- Data Pendukung (misal: laporan proyek, sertifikat, testimoni):
	 

	- Rekomendasi Jenis Penghargaan:
	 

	Untuk Pelanggaran:
	 

	- Jenis Pelanggaran (Ringan/Sedang/Berat):
	 

	- Pasal/Peraturan yang Dilanggar (jika ada):
	 

	- Bukti-bukti Pendukung Pelanggaran:
	 

	- Hasil Investigasi (Kronologi lengkap, Keterangan Saksi, Pembelaan Pegawai):
	 

	- Rekomendasi Sanksi Disipliner:
	 


VERIFIKASI DAN PERSETUJUAN (VERIFIKASI AKHIR)
	Verifikator (Kepala Departemen SDM):
	 

	- Nama:
	 

	- Tanggal Verifikasi:
	 

	- Catatan/Analisis Verifikasi:
	 

	- Tanda Tangan:
	 

	Pemberi Persetujuan (Rektor Universitas Winaya Mukti):
	 

	- Nama:
	 

	- Tanggal Persetujuan:
	 

	- Keputusan (centang satu): [ ] Disetujui / [ ] Ditolak / [ ] Revisi
	 

	- Detail Keputusan (Jenis Reward/Sanksi yang Disetujui):
	 

	- Nomor Surat Keputusan (jika disetujui):
	 

	- Tanda Tangan:
	 


CATATAN IMPLEMENTASI DAN DOKUMENTASI
	Tanggal Implementasi:
	 

	Bentuk Reward/Sanksi yang Diberikan:
	 

	Pihak yang Melaksanakan Implementasi:
	 

	Nomor Dokumen Pendukung (SK/Memo/Berita Acara):
	 

	Tanggal Penyerahan/Pemberlakuan:
	 

	Catatan Tambahan (jika ada):
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA DEPARTEMEN SUMBER DAYA MANUSIA
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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