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STANDARD OPERATING PROCEDURE 
REWARD & PUNISHMENT


1. TUJUAN 
Prosedur ini digunakan sebagai acuan dalam pemberian penghargaan dan sanksi kepada seluruh ASN dan Non ASN Kanwil Kementerian Agama Provinsi Jawa Tengah. 

2. RUANG LINGKUP 
Ruang lingkup prosedur ini adalah : 
2.1. Proses penilaian pegawai dan pemberian reward bagi pegawai yang berprestasi. 
2.2. Proses penerbitan surat peringatan dan atau surat teguran karena indisipliner atau pelanggaran dalam menjalankan tugas. 
2.3. Proses pembuatan usulan sanksi berkaitan dengan pelanggaran yang dilakukan.

3. DEFINISI
3.1. Reward / Penghargaan : Pemberian penghargaan berupa penetapan sebagai ASN/Non ASN  teladan dengan bukti sertifikat, penambah nilai dalam SKP bagi ASN , hadiah sesuai kemampuan institusi (promosi/ usulan petugas haji).
3.2. Punishment / Sanksi : Tindakan hukuman disiplin yang diambil kepada pegawai karena ketidaktertiban dalam kehadiran, pelanggaran PP 53 Tahun 2010 dan PP 46 Tahun 2011 atau pelaksanaan kegiatan yang tidak sesuai dengan tupoksi yang merugikan bagi institusi. 
3.3. SKP : hasil kerja yang dicapai oleh setiap PNS pada satuan organisasi sesuai dengan sasaran kerja dan perilaku kerja, dilakukan setiap 1 tahun sekali untuk menilai kinerja karyawan. 
3.4. LHP : Laporan Hasil Penilaian

4. REFERENSI 
4.1. UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. 
4.2. PP No. 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil. 
4.3. PP No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil. 

5. PENANGGUNG JAWAB 
5.1. Kepala Bagian Tata Usaha bertanggung jawab untuk mengkoordinasi semua kegiatan yang berkaitan dengan pemberian reward dan punishment. 
5.2. Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Jawa Tengah bertanggung jawab atas penilaian efektifitas pelaksanaan berkaitan dengan pemberian reward dan punishment. 



6. URAIAN PROSEDUR 
Penghargaan dan Sanksi
6.1. Pemberian penghargaan berupa penetapan sebagai karyawan teladan dengan pemberian sertifikat, penambah nilai dalam SKP bagi ASN, penghargaan berupa promosi, usulan petugas haji ataupun hadiah lain sesuai kemampuan instansi.
6.2. Kriteria penilaian untuk pemberian penghargaan : 
6.2.1. SKP 
6.2.2. Kehadiran tepat waktu 
6.2.3. Kedisiplinan 
6.2.4. Prestasi pegawai 
6.3.   Penghargaan diberikan untuk pegawai Negeri Sipil (Staf) golongan I, II, III dan IV serta tenaga Non ASN di lingkungan Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Jawa Tengah.
6.4    Penghargaan diberikan setiap akhir tahun seiring dengan penilaian SKP. 

6.5. Sanksi/Reward  berlaku baik untuk PNS maupun Non ASN pada Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Jawa Tengah.
6.6.  Sanksi kepada PNS merupakan pelanggaran terhadap PP 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil dan PP 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil. 
6.7. Pemberian sanksi/Reward  didasarkan pada laporan penerima layanan publik/masyarakat dan atau Rekomendasi Tim
6.8.  Laporan diserahkan dan dianalisa oleh Tim Evaluasi kepada Kepala Bagian Tata Usaha 
6.9.  Laporan oleh Kepala Bagian Tata Usaha diteruskan ke Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Jawa Tengah.
6.10.Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Jawa Tengah memberikan disposisi kepada Kepala Bagian Tata Usaha untuk menindaklanjuti berupa pemberian Reward/ Punisment sesuai Laporan Kepala Bagian Tata Usaha. 
6.12. Reward / Punisment diberikan kepada Kakanwil bersama Kabag Tu dan Tim Evakuasi kepada penerima Reward/Punisment. 
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