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Landasan Disiplin PNS PP Nomor 94 Tahun 2021

Menempatkan disiplin sebagai kepatuhan terhadap kewajiban dan larangan
yang ditetapkan secara proporsional.

KEWAJIBAN LARANGAN
Melaksanakan tugas dengan penuh Menghindari perbuatan yang dilarang,

o pengabdian, kejujuran, kesadaran dan termasuk penyalahgunaan wewenang,
tanggung jawab serta menaati ketentuan konflik kepentingan, pungutan di luar
masuk kerja dan jam kerja. ketentuan, dan perbuatan lain yang dilarang.
PELANGGARAN HUKUMAN DISIPLIN

Setiap ucapan, tulisan, atau perbuatan PNS Terdiri atas tingkat ringan, sedang,
yang tidak menaati kewajiban dan/atau dan berat. Jenis hukuman ditentukan

melanggar larangan disiplin. sesuai ketentuan dan tingkat pelanggaran.

PRINSIP PENJATUHAN HUKUMAN: Berat-ringannya hukuman mempertimbangkan pelanggaran yang dilakukan,
latar belakang dan dampaknya. Pejabat yang berwenang wajib menindaklanjuti.




PerBKN 6/2022 Penegakan Disiplin Harus Prosedural

Dugaan pelanggaran tidak boleh langsung berujung pada hukuman; proses harus melalui pemanggilan,
pemeriksaan, pembuktian, dan keputusan pejabat berwenang.

DUGAAN

Laporan/bahan
pelanggaran
dipelajari terlebih
dahulu.

PEMANGGILAN

Dipanggil tertulis
oleh atasan langsung
atau tim pemeriksa.

PEMERIKSAAN

Dilakukan tertutup;
jawaban dan fakta
dituangkan dalam
BAP.

PEMBUKTIAN
Nilai alat bukti;

fakta, latar belakang,

dan dampak
pelanggaran.

KEPUTUSAN

Pejabat berwenang

menetapkan ada/tidak
ada pelanggaran
serta jenis hukuman.
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Peraturan Rektor 31/2024 jo,27/2025 Disiplin Pegawai USU

Mengatur disiplin bagi seluruh pegawai USU, menyesuaikan karakter PTN-BH dan kebutuhan organisasi.

PERATURAN REKTOR
NOMOR 31 TAHUN 2024
Jo. 27 TAHUN 2025

—+ TENTANG +—

DISIPLIN PEGAWAI

R

Ruang Lingkup

Berlaku bagi seluruh pegawai USU
(PNS dan Pegawai Tetap USU).

Norma dan Standar Perilaku

Kewajiban, larangan, kode etik, dan standar perilaku
sesuai nilai dan budaya kerja USU.

Jenis Pelanggaran

Pelanggaran terhadap kewajiban, larangan, dan
ketentuan kerja di lingkungan USU.

Hukuman Disiplin
Jenis dan tingkat hukuman sesuai ketentuan.

Pembinaan dan Penegakan
Dilakukan secara objektif, proporsional, transparan,

dan sesuai prosedur.
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Peraturan Rektor 28 tahun 2025 - Waktu Kerja
Tenaga Kependidikan USU

Tenaga kependidikan PNS & tetap wajib memenuhi waktu kerja yang telah ditetapkan.

@ v

Pelanggaran waktu kerja dihitung secara

Senin - Kamis kumulatif selama 1 tahun dan dapat dikenai
i Senin - Jumat 08.00 -16.30 WIB hukuman disiplin ringan:
|::"®I 37 jam 30 menit/minggu Istirahat: 12.00 - 13.00 WIB
atau 7 jam 30 menit/hari 3 hari —> Teguran Lisan
: Jumat .
08.00 - 17.00 WIB 4-6 harl —> Teguran Tertulis

Istirahat: 12.00 - 13.30 WIB
7-10hari - Pernyataan Tidak Puas

secara Tertulis

e®s Hadir tepat waktu, memenuhi jam kerja, dan tertib dalam administrasi
‘.‘ kehadiran merupakan bagian dari kedisiplinan Tenaga Kependidikan.

Berdasarkan Peraturan Rektor NOMOR 28 TAHUN 2025 Tentang Waktu Kerja Tenaga Kependidikan USU



W' Matriks Pelanggaran Kewajiban Tenaga Kependidikan

Serta Sanksi

P ; :
Y ‘. __)I Tidak masuk kerja

Tendik O LA iecantn ketentuan. Ringan—-

Berat

> Katarianihatan Berulang kgh tIdEllt‘Z memenuhi
& 3 Lo ketentuan jam kerja tanpa ‘
Tendik 9 alasan yang sah. Ringan-
Sedang
3 o , |
Y +—1 Tidak melaksanakan Mengabaikan pekerjaan yang
| v -I tugas kedinasan menjadi tanggung jawabnya. :

Tendik Ringan-
Sedang

Penyalahgunaan Menggunakan aset atau

aset/fasilitas fasilitas untuk kepentingan
universitas pribadi tanpa izin. 5% da “tg =
era
Membocorkan Memberikan data atau @
data/dokumen dokumen kedinasan kepada

Tendik rahasia pihak yang tidak berhak. Sedang-

Berat

o Tingkat pelanggaran dapat disesuaikan dengan hasil pemeriksaan dan ketentuan yang berlaku di perguruan tinggi.

Mangkir atau tidak memenuhi
kewajiban kehadiran sesuai

Rancangan untuk bahan penyusunan ketentuan internal / Peraturan Rektor

0 20 ) S O

® - 5

Teguran Peringatan

tertulis

® -5 -
Teguran Peringatan
tertulis

® B -
Teguran Peringatan
tertulis

- @ -
Peringatan Pengembalian
aset/kerugian

S Q -
Peringatan Pencabutan
akses

—>

Pembinaan

Pembinaan

X

Pencabutan
kewenangan

3
-0

Pencabutan
penugasan

K

Hukuman disiplin
sesuai status
kepegawaian

—>L=-‘51
A

Evaluasi
kinerja

2 - [u]

-

—

Evaluasi
kinerja

e
—_—

—0

Sanksi sesuai

ketentuan

=
—0

Sanksi disiplin

sesuai ketentuan
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' Matriks Pelanggaran Kewajiban Tenaga Kependidikan Serta Sanksi

Rancangan untuk bahan penyusunan ketentuan internal / Peraturan Rektor

n i?‘ Kelompok % Jenis Pelanggaran @ Contoh Perbuatan Tingkat éIb Sanksi yang Dapat Diberikan / Alur Sanksi

e Membuat, mengubah, atau
menggunakan dokumen

X

Pemalsuan dokumen

2 B Q - B -

e administrasi

Tendik administrasi palsu atau tidak sah. Berat Pemeriksaan Pencabutan Sanksi disiplin berat
etik kewenangan dan/atau proses hukum.
B [ v— e Meminta, mengubah, atau -_b| «
. r pambags i faa menyebarkan data layanan E _"_0 E =
6 layanan : : . o
Tendik kepada pihak tidak berwenang. Berat Pemeriksaan Pencabutan Sanksi disiplin berat
etik akses dan/atau proses hukum.

@ '=!|
¢ Menggunakan kewenangan jabatan = > 3 —
a .. Penyalahgunaan wewenang L ; ; . ; : 'TY @ e
m untuk kepentingan pribadi atau —

Tendik pihak lain. Berat Pencabutan Penurunan/pencabutan Sanksi kepegawaian
kewenangan penugasan sesuai ketentuan.
e .
£l W | r.l:. N -
. O ar L Menyelbarluaskan .data p.ribadl \! ] ﬂ E :__;'l s o E _=o
17 pribadi mahasiswa atau pihak lain ' — &
Tendik tanpa izin. wedang Teguran Peringatan Pencabutan Sanksi disiplin sesuai
Berat tertulis akses ketentuan.
. o' # Melakukan kekerasan fisik, verbal, n }*J —X @ «
. K‘h Kekerasan/perundungan psikologis, atau perundungan "\;ﬁff g ) :"9 ? ‘° ? -
Téndik terhadap mahasiswa/pegawai Sedang Teguran Peringatan Pencabutan Sanksi disiplin sesuai
endi lain. Berat tertulis penugasan ketentuan,

Tingkat pelanggaran dapat disesuaikan dengan hasil pemeriksaan dan ketentuan yang berlaku di perguruan tinggi.
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' Matriks Pelanggaran Kewajiban Tenaga Kependidikan Serta Sanksi

— Rancangan untuk bahan penyusunan ketentuan internal / Peraturan Rektor
m ;‘1'. Kelompok E]Q Jenis Pelanggaran C“) Contoh Perbuatan @ Tingkat 5:[5 Sanksi yang Dapat Diberikan / Alur Sanksi

N M Tidak mematuhi e Dengan sengaja mengabaikan Ri .o S _=ol —> g\
l.\ _: perintah kedinasan perintah pimpinan yang sah dan ingan- £ T Huk = disioli
Tendik 0 yang sah berkaitan dengan tugas kedinasan. Berat Teguran Peringatan l;E‘;E";}’;tE:tELF; in
tertulis kepegawaian
N ™ . e Melakukan perbuatan yang secara .o A a@s E]
& T;:ﬁ:;:;ma baik nyata merugikan reputasi/institusi seéd:rgtg- =31 = . & = =l
Tendik dalam konteks kedinasan/profesi. Teguran Peringatan Pambifiaai Pembatasan
tugas/jabatan
... = Pelanggaran etika ® hjﬂenggunakan media sosial I:mtuk Rican— .o -5 @ i 1 0 — |EI
o i — Bos e tindakan yang melanggar etika g i) -0 @ al ¢
Tandik 0 profesi atau merugikan institusi. Berat Teguran Peringatan Pembinaan Sanksi
tertulis administratif
... . ; B buatartlddlats ° F‘:‘enghmaarin, intimidasi, fitnah, atau Ringan- .o 5 A — . = [_:ol
oF (% .. R ey tindakan lain yang mengganggu Berat ) =
: linakunaan keria. ra " Pembinaan Sanksi disiplin
Tendik gheng ) Teguran Peringatan etik sesuai ketentuan
... N, ‘ _ e Melakukan tindak pidana yang Ebl m
g N\ g\ Tindak pidana berkaitan dengan kedinasan atau Berat — -0 =
Tandil A berdampak terhadap institusi. Pemeriksaan Sanksi Proses
disiplin/etik administratif hukum

Tingkat pelanggaran dapat disesuaikan dengan hasil pemeriksaan dan ketentuan yang berlaku di perguruan tinggi. ,



Mekanisme Pembinaan PNS dan Pegawai Tetap USU

Pembinaan dilakukan sesuai ketentuan yang berlaku dan kewenangan pejabat yang berwenang.

‘ PEMBINAAN PEGAWAI TETAP USU

Mengacu pada Peraturan Rektor

Mengacu pada PP 94/2021 @ oty L0 dr
jo. -

dan PerBKN 6/2022.

Dilakukan oleh atasan langsung
dan pimpinan satuan kerja sesuai
kewenangan.

Kewenangan pembinaan dan
m penjatuhan hukuman sesuai

ketentuan dan jenjang jabatan.

dan penetapan hukuman secara dan perbaikan perilaku/kinerja.
prosedural.

Jika terjadi pelanggaran, dilakukan
penanganan sesuai ketentuan
internal USU.

e@» Dikoordinasikan dengan BKN
fA»  csuai kewenangan.

Q Proses pemeriksaan, pembuktian, a Fokus pada pembinaan, koreksi,

y £



Tujuan Akhir Pembinaan Pegawai

Mewujudkan pegawai USU yang berintegritas, profesional, dan berkontribusi
pada tata kelola universitas yang ungguil.

Budaya disiplin dan kepatuhan
yang berkelanjutan.

Layanan publik yang berkualitas
dan terpercaya.

Lingkungan kerja yang kondusif,
produktif, dan profesional.

Penguatan integritas dan
citra positif USU.

Tata kelola universitas yang
efektif dan akuntabel.
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LINK REKAPITULASI TENDIK 2026

https://bit.ly/rekapitulasi tendik 2026



https://bit.ly/rekapitulasi_tendik_2026
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MANAJEMEN EVALUASI
KINERJA APARATUR

Fitur Unggulan MEKAR

1

o.
afin

é.lﬂ

Manajemen Jabatan Unit

Pengelolaan data jabatan unit. Mulai dari
pengaturan satuan kerja hingga pengaturan
jabatan struktural dalam satuan kerja
tersebut.

Manajemen Unor

Pengelolaan data unit organisasi.

Setelah pejabat unit diatur pada manajemen
jabatan unit, dilanjutkan dengan pengaturan
Unor oleh Pengelola SDM satuan kerja.

Manajemen Perjanjian Kinerja
Pengelolaan data perjanjian kinerja. Alasan
pemilik jabatannya kinerja beserta targetnya
yang dapat diulurkan kepada pegawainya.
Pengaturan dilakukan pada fitur ini.

Pencatatan Log Book Harian

Pencatatan kegiatan harian pegawai yang
akan divalidasi oleh pimpinan satuan kerja.

MEKAR adalah sistem yang digunakan untuk mencatat
perencanaan, pelaksanaan, evaluasi, dan umpan balik

dari kinerja seorang pegawai dalam satu periode penilaian.

= 3
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PERENCANAAN

Tingkat pelanggaran dapat disesuaikan dengan hasil pemeriksaan dan ketentuan yang berlaku di perguruan tinggi.

Tujuan Utama

Mengukur, mengevaluasi, dan
memantau kinerja pegawai agar
dapat meningkatkan efektivitas
dan efisiensi kerja.

Manajemen Periode Evaluasi SKP

Mengatur periode penilaian kinerja
pegawali.

Pembuatan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)

Pengaturan SKP oleh atasan dan pejabat, baik secara
individu maupun organisasi. Pegawai membuat
SKP berdasarkan Rencana Hasil Kerja dan atasan.
Atasan juga dapat membuat SKP individu dan
memberikan penilaian kinerja.

Pembuatan Hasil Kerja

Hasil Kerja merupakan salah satu komponen
penilaian penting dalam SKP. Pada masing-masing
hasil kerja terdapat indikator penilaian.

Matriks Peran Hasil

Memberikan memaarkan komunikasi terkait tujuan
kinerja bersinergi dengan tujuan organisasi,
sehingga pegawai memahami kontribusinya
terhadap kesuksesan organisasi.

Penilaian Evaluasi Kinerja

(Individu dan Organisasi)

Atasan dapat memberikan penilaian dan feedback
terhadap setiap hasil kerja, Pegawai dapat meilhat
feedback dan penilaian dari atasannya.
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Dewi Saﬁtrl S.Sos

Tenaga Kependidikan Non PNS pada Fakultas Vokasi

ﬁl-.‘tlf

Aplikasi Lainnya

2 &8 . vl & a8 358 983

Presensi Sister Kelas Simpel Simabdimas  Sipustaha Laras Mekar

https://simsdm.usu.ac.id/mekar/
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https://simsdm.usu.ac.id/mekar/

Tampilan Fitur Logbook
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