J STT KODE: SOP/SPMI/STTRII-08

REFORMED INJILI INTERNASIONAL TANGGAL: 18 Januari 2021

SOP STANDAR REVISI: 0

KEDISIPLINAN KARYAWAN HALAMAN: 1 dari 2

A. Definisilstilah
1. Kedisiplinan adalah sikap taat (patuh) terhadap peraturan, norma, dan nilai-nilai yang berlaku,
dalam lingkup STT Reformed Injili Internasional (STTRII).

B. Tujuan Prosedur
1. Sebagai pedoman bagi dosen dan karyawan dalam melaksanakan kedisiplinan dan ketertiban
dalam lingkungan STT Reformed Injili Internasional (STTRII).
2. Sebagai pedoman bagi dosen dan karyawan dalam melaksanakan pengawasan peraturan yang
menyangkut kedisiplinan dan ketertiban dalam lingkungan STTRII.
3. Sebagai petunjuk bagi dalam mengambil langkah bila terjadi suatu pelanggaran.

C. Luas Lingkup prosedural dan penggunaannya
SOP Standar Kedisiplinan ini berlaku untuk Dosen dan Karyawan dalam mewujudkan kedisiplinan dan
ketertiban di lingkungan STTRII.

D. Mekanisme Prosedural

1. Pegawaiyang melanggar aturan akan diberikan surat peringatan 1, 2, dan 3.

2. Jika tidak diindahkan, bagian kepegawaian memanggil pegawai yang melanggar aturan untuk
diperiksa.

3. Bagian kepegawaian membuat Berita Acara Pemeriksaan (BAP) sesuai dengan pelanggaran yang
dilakukan, dan ditandatangani oleh Ketua.

4. Bagian kepegawaian membuat surat keputusan hukuman/sanksi disiplin sesuai dengan
pelanggaran yang dilakukan, ditandatangani oleh Ketua.

E. Alur Prosedural

Karyawan/Dosen Ketua/Waket

Melanggar aturan
kepegawaian/dosen

Meninjau jumlah dan

Menerima Surat
Peringatan (SP)

jenis pelanggaran

Lebih dari 2

Memberi Surat

Menerima SP 3 dan
sanksi

>

Peringatan (SP)

Memberi SP 3 dan

sanksi




KEDISIPLINAN KARYAWAN

! STT KODE: SOP/SPMI/STTRII-08
j |‘ REFORMED INJILI INTERNASIONAL TANGGAL: 18 Januari 2021
SOP STANDAR REVISI: 0

HALAMAN: 2 dari 2

Dokumen Terkait
1. Lembar Presensi
2. Buku Peraturan STTRII




