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SOP PENANGANAN PERMASALAHAN KASUS DOS

EN ATAU PEGAWAI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

KMA NO 168 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Kementerian Agama.

Dekan, Wakil Dekan II, Tim Ad Hoc

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

kedisiplinan dan Perilaku Dosen /Pegawai

1. Flashdisk, komputer, printer dan kertas
2. Meja, kursi, ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP tidak dilaksanakan akan menghambat proses penanganan permasalahan kasus
dosen/pegawai

1. WD Il mendata dosen/pegawai yang bermasalah

Pelaksana Mutu Baku
Pelapor
No. Aktivitas (Atasan, Dosen/  |Tim Ad| Wakil Dekan | Persvaratan/ | output Keterangan
kolega, Pegawai Hoc Dekan Il Perlengkapan
masyarakat)
1 |Melaporkan pelanggaran Surat Laporan 1ljam [Laporan
‘ ; pelanggaran.

2 [Mendisposisi utk memangil Surat disposisi 5 menit |Surat disposisi
terlapor.

3 [Memanggil terlapor dan Surat 2 jam |Surat
melakukan verifikasi pemanggilan rekomendasi
laporan. Jika pelanggaran para pihak
ringan, maka cukup V.
memberikan nasihat. Jika Ej
ada indikasi pelanggaran
sedang atau berat, maka
merekomendasikan

4 |Membentuk Tim Ad Hoc. A2 Surat tugas 30 menit |SK

Pembentukan
I Tim Ad Hoc

5 [Melakukan investigasi, ] Para pihak dan |1 minggu|Berita acara
konfirmasi dan klarifikasi \L alat bukti pemeriksaaan
terhadap yang
bersangkutan.

6 [Membuat kesimpulan dan Kesimpulan dan | 1 hari |Kesimpulan
merekomendasikan , surat dan
hukuman/sanksi utk yang rekomendasi Rekomendasi
bersangkutan.

7 [Mengeluarkan SK N SK Pemberian | 30 menit [SK Sanksi
Pemberian sanksi kepada Sanksi
yang bersangkutan. (D

8 hari 4
Jumlah jam 5
menit
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