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1. Tujuan / Objective :

Untuk memastikan bahwa pelanggaran kode etik/peraturan dikenakan sanksi yang tepat demi tegaknya

pelaksanaan kode etik & peraturan.

2. Ruang Lingkup / Scope :
Prosedur ini berlaku untuk semua personel di Universitas Bakrie.

3. Persyaratan / Requirement :
3.1.1S0 9001:2008 / IWA-2 klausal: 6.2.1,6.2.2 d

4. Definisi / Definition :

4.1. TPPF (Tim Penyelidikan dan Pencarian Fakta) adalah tim yang ditunjuk/ditugaskan Rektor untuk
melakukan penyelidikan dan pengumpulan fakta yang berkaitan dengan kasus pelanggaran kode

etik/peraturan.

Dibuat Oleh Dc 12 feb 2016
(Ala, Tenywnd S.K.)

_

Diperiksa Oleh PO

7 e 246

Disetujui Oleh n A

1T Fel 20|

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN T,
UPT Penjaminan Mutu Universitas Bakrie @ UNCONTROLLED COPY

up,
(V1)




BAKRIE

KODE SOM - 07
PROSEDUR REVISI 0
TANGGAL 12 Februari 2016
PENANGANAN PELANGGARAN KODE ETIK/PERATURAN .
HALAMAN 2 dari 4

5. Prosedur Rinci

Pelanggaran kode etik bisa ditemukan
melalui laporan langsung pihak
internal maupun eksternal kepada
salah satu pimpinan Universitas
Bakrie, laporan masukan yang
disampaikan melalul "Kotak Masukan”,
atau ditemukan langsung oleh
pimpinan Universitas Bakrie

Dalam tahap ini, pelanggar kode etik/
peraturan diberi kesempatan untuk
menyampalkan penjelasan dan
pembelaan terhadap pelanggaran

yang dilakukannya

Ay

Pelapor pelanggaran
kode etik/peraturan

Pimpinan Unit Kerja Pelanggar

Jika pelanggar adalah dosen
atau mahasiswa, maka
pimpinan unit kerja adalah
KaProdi yang bersangkutan

Menerima & mencatat laporan
pelanggaran kode etik/peraturan
yang diduga dilakukan oleh
personel (pelanggar) di bawah

Igimgin-nnza ‘
atatan Pelanggaran Kode Eti

Peraturan

!

Pimpinan Unit Kerja Pelanggar

Mendiskusikan dengan atasan satu
tingkat lebih tinggi dalam struktur
organisasi dan/atau atasan lainnya
yang terkait, untuk mendapatkan
penilaian, evaluasi & pertimbangan
objektif tentang tingkat berat/
ringannya pelanggaran

Catatan Pelanggaran Rode LUK/
Peraturan, Risalah Rapat

Ringan

Ka Unit Kerja Pelanggar

Mengusulkan kepada Rektor
untuk membentuk TPPF

Memo

.

Rektor

Rektor menunjuk & menetapkan
personel/tim sebagai penyelidik
dan pencari fakta pelanggaran
kode etik/peraturan

Memo/SK Rektor

+

Ka Unit Kerja/TPPF

Melakukan penyelidikan &
pencarian fakta dan menemui
pelanggar kode etik/peraturan

untuk mendapatkan penjelasan

Catatan & Rekaman Bukti
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Mahasiswa

Ka Unit Kerja/TPPF

Membuat laporan formal pelanggaran
kode etik/peraturan berdasarkan data &
penjelasan yang diperolehnya untuk
kemudian diajukan sebagai dasar
pengambilan keputusan

Laporan pelanggaran kode etik/

peraturan

KaProdi

Menyampaikan laporan
pelanggaran peraturan kepada
Rektor untuk proses
pengambilan keputusan

Laporan pelanggaran peraturan

KaProdi

Menyampaikan laporan
pelanggaran kode etik/
peraturan kepada Rektor untuk
proses pengambilan keputusan

Laporan pelanggaran kode etik/
peraturan

Ringan

Berat

Rektor

Rektor melakukan review
terhadap fakta & pokok
pelanggaran yang dilaporkan dan
mengambil keputusan paling tepat
sesuai ketentuan yang berlaku

Laporan pelanggaran peraturan,
catatan pertimbangan

Rektor
Rektor mengajukan laporan
pelanggaran kode etik/peraturan
ke Senat Universitas untuk
pengambilan keputusan
Caporan pelanggaran kode etik/

peraturan

-

|

KaProdi

Secara administratif mengeksekusi

keputusan yang diambil terhadap
pelanggaran peraturan,
berkoordinasi dengan pimpinan
unit-unit kerja terkait

Laporan pelanggaran peraturan,

catatan rapat, memo, notulen rapat

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA IJIN TERTULIS DARI *’
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Senat Universitas

Senat Universitas melakukan
review terhadap fakta & pokok
pelanggaran yang dilaporkan dan
mengambil keputusan paling tepat
sesuai ketentuan yang berlaku
Taporan pelanggaran kode etk/

peraturan, Notulen Rapat Senat

Universitas

Rektor

Rektor melakukan review
terhadap fakta & pokok
pelanggaran yang dilaporkan dan
mengambil keputusan paling tepat
sesuai ketentuan yang berlaku

Laporan pelanggaran kode etik/

peraturan, catatan pertimbangan

Rektor

Menerbitkan memo kepada Ka
Biro SDM untuk melaksanakan
keputusan yang diambil
terhadap kasus pelanggaran
kode etik/peraturan

Memo Rektor
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6. Note
6.1. -
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Karyawan

Ka Unit Kerja

Bersama Ka Biro SDM (untuk kategori
pelanggaran ringan) atau Forum Pimpinan
(untuk kategori pelanggaran berat)
melakukan review terhadap fakta & pokok
pelanggaran yang dilakukan,
mengevaluasi alternatif-alternatif
keputusan, dan mengambil keputusan
paling tepat sesuai ketentuan yang berlaku

Laporan pelanggaran kode etik/peraturan,
notulen rapat

y

Ka Biro SDM
~ Secara administratif
kepegawaian mengeksekusi
keputusan yang diambil
terhadap pelanggaran kode
etik/peraturan
Laporan pelanggaran kode
etik/peraturan, catatan rapat,
memo, notulen rapat

Ka Unit Kerja Pelanggar

Melakukan monitoring & evaluasi
terhadap efektivitas dan dampak
keputusan yang dilaksanakan untuk
dilaporkan kepada pihak-pihak
terkait dengan proses pengambilan
keputusan

Catatan monitoring & evaluasi

SDM - 04

Admin
Kepegawaian

Bilamana pelanggaran kode etik/
peraturan diduga mempengaruhi citra
institusi, staf & kabag Humas juga
melakukan monitoring & evaluasi
terhadap dampak keputusan yang
dilaksanakan sesuai dengan Prosedur

HUM-03 (Pengelolaan Citra Institusi)
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