




Pemohon
Pimpinan 
Fakultas

Kepala Kantor
Koordinator 

Bidang 
Pengelola 

Kepegawaian
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan surat laporan 
kasus

Surat usulan 
dan dokumen

∞
Surat usulan 
dan dokumen

2 Mendisposisi surat 
Surat usulan 
dan dokumen

Surat usulan 
dan dokumen

3 Mendisposisi surat 
Surat usulan 
dan dokumen

Surat usulan 
dan dokumen

4 Mendisposisi surat
Surat usulan 
dan dokumen

Surat usulan 
dan dokumen

5
Menerima disposisi surat 
laporan kasus

Surat usulan 
dan dokumen

5 menit

6 Menelaah laporan kasus
Surat usulan 
dan dokumen

2 jam
hasil telaah 

kasus

7
Membuat surat  undangan 
klarifikasi

Draf surat 1 jam
Surat 

undangan 
klarifikasi

Klarifikasi kasus

8

Melakukan pertemuan 
untuk pemeriksaan dan 
klarifikasi terhadap 
laporan yang diterima

Laporan kasus 3 jam

Laporan 
dugaan 

pelanggaran 
disiplin

9
Membuat hasil laporan 
pertemuan

Laporan 1 hari 

Laporan 
dugaan 

pelanggaran 
disiplin

10
Membuat surat tanggapan 
kasus

Draf surat 
tanggapan

1 jam
Draf surat 
tanggapan

11 Memverifikasi draf surat
Draf surat 
tanggapan

Draf surat 
tanggapan

12 Memverifikasi draf surat
Draf surat 
tanggapan

Draf surat 
tanggapan

1 hari

1 hari

Prosedur Operasional Standar Pembinaan Pegawai 

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Ya
Tidak

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Tidak



13 Memverifikasi draf surat
Draf surat 
tanggapan

Surat 
tanggapan

14 Mengirim hasil laporan
Laporan 

pelanggaran 
disiplin

10 menit

SK tim 
pemeriksa, SK 

hukuman 
disiplin  

Ke universitas 

3 hari 
7 jam 

15 menit

Total Waktu

Ya

Ya
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