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1. 1.

2.

3.

Peringatan :

Tindak lanjut klarifikasi data kehadiran disimpan dalam data elektronik melalui aplikasi SIPEG 

KESDM

Tindak lanjut klarifikasi data capaian kinerja berkala disimpan dalam data elektronik melalui aplikasi 

MERINDU 

Pencatatan dan Pendataan :

Laporan hasil validasi atas klarifikasi unit kerja terhadap pemantauan disiplin PNS Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan disimpan dalam arsip manual dan elektronik

Apabila seluruh tahapan dalam SOP ini tidak dilakukan sebagaimana mestinya, maka akan menghambat penegakkan 

disiplin PNS di lingkungan Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE



1 Analis SDM Aparatur melakukan reviu data kehadiran pegawai, review 

capaian kinerja pegawai setiap triwulanan di lingkungan Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan, menyiapkan Nota Dinas Sesditjen untuk 

pemberitahuan  dan klarifikasi data pegawai yang diduga melakukan 

pelanggaran disiplin, kemudian melaporkan kepada Kepala Bagian 

Umum 

1. Data kehadiran 

pegawai

2. Data capaian kinerja 

pegawai 

3 Hari 

Kerja

1. Konsep Nota Dinas 

pemantauan disiplin 

PNS di lingkungan 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1. SOP Pemantauan Capaian Kinerja 

Pegawai secara Berkala 

2. Pemantauan disiplin PNS Ditjen 

Ketenagalistrikan dilakukan secara 

berkala (per triwulan)

2 Kepala Bagian Umum menelaah rekapitulasi data kehadiran pegawai, 

rekapitulasi capaian kinerja pegawai setiap triwulan di lingkungan 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan serta memeriksa konsep nota 

dinas pemantauan disiplin PNS Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan. 

Apabila setuju meneruskan kepada Sesditjen Ketenagalistrikan, apabila 

tidak setuju mengembalikan kepada Analis SDM Aparatur untuk direvisi  

1. Konsep Nota Dinas 

pemantauan disiplin 

PNS di lingkungan 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

2 Hari 

Kerja

1. Konsep Nota Dinas 

pemantauan disiplin 

PNS di lingkungan 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

3 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan memeriksa konsep 

nota dinas pemantauan disiplin PNS Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan, apabila setuju meneruskan kepada Unit Kerja di 

lingkungan Ditjen Ketenagalistrikan, apabila tidak setuju 

mengembalikan kepada Kepala Bagian Umum untuk direvisi 

1. Konsep Nota Dinas 

pemantauan disiplin 

PNS di lingkungan 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1 Hari 

Kerja

1. Nota Dinas 

pemantauan disiplin 

PNS di lingkungan 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1. SOP Penanganan Naskah Dinas 

Keluar pada aplikasi Nadine

4 PNS dari Unit Kerja di lingkungan Ditjen Ketenagalistrikan melalui 

atasan langsung pegawai yang diduga melakukan pelanggaran disiplin 

pegawai 

1. Nota Dinas 

pemantauan disiplin 

PNS di lingkungan 

Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan 

5 Hari 

Kerja

1. Nota Dinas 

penyampaian klarifikasi 

atas pemantauan 

disiplin PNS di 

lingkungan Direktorat 

Jenderal 

Ketenagalistrikan 

Unit kerja menyampaikan: 

1. Data klarifikasi atas pemantauan 

disiplin PNS 

2. Bukti pemutakhiran data kehadiran 

pada aplikasi SIPEG KESDM dan 

data kinerja pada aplikasi MERINDU

5 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan membaca Nota Dinas 

penyampaian klarifikasi atas pemantauan disiplin PNS di lingkungan 

Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan, kemudian menugaskan Kepala 

Bagian Umum untuk menelaah klarifikasi hasil pemantauan disiplin. 

Kemudian Kepala Bagian Umum menugaskan Analis SDM Aparatur 

untuk memeriksa dan memvalidasi klarifikasi atas pemantauan disiplin 

PNS dan/atau menindaklanjuti dengan pemrosesan pemeriksaan 

dugaan pelanggaran disiplin 

1. Nota Dinas 

penyampaian klarifikasi 

atas pemantauan 

disiplin PNS di 

lingkungan Direktorat 

Jenderal 

Ketenagalistrikan 

1 Hari 

Kerja

1. Disposisi

6 Analis SDM Aparatur memeriksa dan memvalidasi klarifikasi atas 

pemantauan disiplin PNS, kemudian melakukan cross check  dengan 

pemutakhiran data kehadiran pada aplikasi SIPEG KESDM dan data 

capaian kinerja berkala pada aplikasi MeRINDU dan/atau 

menindaklanjuti dengan pemrosesan pemeriksaan dugaan 

pelanggaran disiplin 

1. Disposisi 1 Hari 

Kerja

1. Laporan hasil 

validasi atas klarifikasi 

unit kerja terhadap 

pemantauan disiplin 

PNS

1. SOP Pemrosesan Hukuman 

Disiplin Tingkat Ringan bagi Pegawai 

Negeri Sipil di Lingkungan Direktorat 

Jenderal Ketenagalistrikan  

2. SOP Pemberkasan Arsip di Unit 

Kerja/Unit Pengolah

No.
Kepala Bagian Umum  

Pelaksana

Aktivitas
Sekretaris Direktorat 

Jenderal 

Ketenagalistrikan

Analis SDM Aparatur 

SOP Pemantauan Disiplin Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan

Keterangan
Unit Terkait di 

Lingkungan Ditjen 

Ketenagalistrikan

Kelengkapan Waktu Output

Mutu Baku

T

Y

Y

T
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