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KFPUTUSAN
JAKSA AGUNG REPUBLIK INDONESIA
NOMOR : KEP - 071 /J.A/7/1981.-

TENTANG

PENYEMPURNAAN PETUNJUK PELAKSANAAN PEDOMAN MEKANISME PENGENDALTAN

DISTPLIN KARYAWAN DILINGKUNGAN KEJAKSAAN AGLNG R. I. DAN
TATA TAKSANA PENYERAGAMAN PENGGUNAAN TANDA PENGENAL

JAKEA AGUNG REPUBLIK INDONESIA

. balwa Surat Keputusan Jaksa Agung R,I. Nomor KFP-024/J.A/2/1981

tanggal 16 Pebruarl 1981 tentang Pengeunaan Tanda Pengenal bagi
Karyawan di linglampan Kejaksaan adalsh merupakan salah satu
bentuk pelaksanaan darl pada Surat Keputusan Jaksa Agung R.I.
Nemor :KEP~040/J.A/4/1980 tanggal 18 April 1980 tentang Pedoman
Melanisve Pengendalian Disiplin Karyawan dilingkungan Kejaksasn
Apung R.T.

- balwa Instruksi Jaksa Agung R.I. Nomor Instr - 002/3.A/4/1980

tanggal 18 April 1980 tentang Petunjuk Pelaksanasn dari pada -
Surat Keputusan Jaksa Apung R.I. Nomor KFP - 040/3.A74/1980, se
sual denpgen perkembangan keadasn dewasa ini perlu diadskan pe -
Tyempurnazm, .

. balma Instruksi Jaksa Apung R,I, Nomor : Instr - 01/B/2/1981

tentang Penyelenpgaramn Penggumaan tanda penpenal bagl karyawan
dilinglamgan Kejaksaan, sebagai pelaksanaan Surat Keputusan Jak
sa Agung R.I. Nomor : KEP-024/J.A/2/1981 tentang Penggunaan Tan
da Pengenal Bagi Karyawan dilingkungan Be_]aksaan belum terdapat

keseragaman dalam pelaksanaanmnya.

. balma perlu diadakan penyesuaian, perbaikan dan penyempurnaan

dalam ketentuan-ketentuan tersebut Eehiru?ga terdapat keselaras
an dalem pelaksanaarmya.

e, balwa berdagsarkan ......
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Menetapkan
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e, balwa berdasarkan hal-hal tersebut diatas dipandang perlu
dikeluarkan Keputusan Jaksa Agung R.I. tentang Penyempur-
naan Petunjuk Pelaksanaan Pedoman Mekanisme Pengendalian
Disiplin Karyawsn dilinglungan Kejaksaan Ammng R,I, dan -
Tata Laksana Penyercpaman Pengpunaan Tanda Pengenal.

: 1. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 1961 tentang ketentuan-keten

tuan pokok Kejaksaan Republik Indonesia.

2, Peraturan P'emorintah Nogor 30 Talun 1980 tentang Peraturan
_ Disiplin Pegawai Negeri Sipil.
3. Keputusan Presiden Nomwr 24 Talum 1972 tentang Jam Kerja -

IMIlam Deerali Khasus Ibu Kota Jakarta.

4, Keputusan Presiden R.I. tanggal 9 Pebruari 1981 No. 32/M
Talun 1981 tentang penganghatan Jaksa Agung R.I.

5. Surat Edaran Jaksa Agung R.I. Momor S.E.-001/J.A/4/1981 -
tanpgal § April 1981 tentang tindak lanjut dari Peraturan
Pemerintah Nomor 30 Talun 1980.

MEMUTUSKAN ;3

: KEPUTUSAN JAKSA AGUNG R.TI. TENTANG PENYEMPUINAAN PETUNJUK -

PELAKSANAAM PEDOMAN MBKANISME PINCGENDALIAM DISIPLIN KAIIYAWAN
DILINGEUNGAN KDJAXSAAN AGUNG R.I. DAN TATA LAKSANA PENYERAGAM
AN PLENGGUNAAN TANDA PENGENAL.

Pasal 1.

Surat Keputusan Jaksa Agung R.I. Nomor : Kep-024/J.A/2/1981 -
tentang Penf;gunaan Tanda Pengenal bagi Karyawan dilingkungan
Kejaksaan adalah sebapal salah satu bentuk pelaksanaan dari
Surat Keputusan Jaksa Agung R,I. Nomor : Kep-040/J.A/4/1980 -
tentang Pedoman Mekanisme Pengendalian Disiplin Karyawan Ke -

jaksaan di Linglugan Kejaksaan Agung R.I.

Pasal 2.

Ketentuan tentang Penyelenggaraan Kegiatan Jasmani (Olah Raga}
sebagaimana diatur dalam pasal 20 Instruksi Jaksa Agung R.I. -
Nomor : Instr - C02/J.A/IV/1980 dinyatakan tidalk berlaku lagi.

b
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Pasal. 3.

Penyempurnaan Petunjulk Pelaksanaan Pedomen Mekanisme Pengendall
an Disiplin Karyawan dilingkunpan Kejaksasn Aging R.I. dan Tata
Laksana Penyeragaman Penggunaan Tanda Pengenal dimaksud terda -
pat dalam naskah terlampir yang merupakan bagian tak terpisah -
kan dari Surat Keputusan ini.

Pasal 4,

Keputusan ini mulal berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di. : Jakarta,
Pada Tanggal : 22 Juld 1981,
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KEJAKSAAN AGUNG REPUBLIK INDONESIA

JAKARTA ,_,_[1;70_—‘9258
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LAMPIRAN KEPUTUSAN JAKSA AGUNG R.I. NOMOR
KEP - 071/J.A/7/1981 TANGGAL, JULT 1981 TEN
TANG PENYFMPURNAAN PETUNJUK PELAKSANAAN PEDQ
MAN MEKANISME PENGENDALIAN DISIPLIN KARYAWAN
DILINGKUNGAN KEJAKSAAN AGUNG R.I. DAN TATA
LAKSANA PENYERAGAMAN TANDA PENGENAL.

. Hal-hal yang mengalami perubahan dan penyempurnaan dalam Petumjuk Pelaksanaan

Mekanisme Pengendalian Disiplin Karyawan dilingkungan Kejaksaan Agung R.I. se
bagai yang terdapat dalam Instruksi Jaksa Agung R.I. Nomor : Instr-002/J.A/4/
1680,

Huruf - C - Petunjuk Pelaksanaan Tentang Tertib Hadir.

Sesuai dengan Keputusan Presiden R.I. Nomor 24 Tahun 1972 tentang
Jam Kerja Dalam Daerah Khusus Ibu Kota Jakarta, yang menetapkan -
bahwa bagi Daerah Khusus Ibu Kota Jakarta, jém kerja ditetapkan -
sebagai berikut :

Untuk Kantor Pemerintah Sipil :

a. Hari Senin sampai dengan Kamis 08.00 - 15.00 WIB

b. Hari Jum'at 08.00 - 11.30 WIB

c. HMari Sabtu 08.00 - 14,00 WIB

maka diadakan perubahan sebagai berikut :
1. Penyajian Daftar Hadir :

1.2, Jam (8.30 WIB dirubah menjadi jam 08,15 WIB,
Jam 14,00 WIB dirubah menjadi jam 15.00 WIB,
Jam 12.30 WIB dirubah menjadi jam 14.00 WIB.

4, Daftar hadir hari berolah raga/upacara diganti sehingga bunyi -
nya : '
Daftar Hadir pada waktu upacara.
4.1. dan 4.2. dinyatakan tidak berlaku lagi.

Huruf - E - Peraturan Urusan Dalam Khusus Kejaksaan Agung R.I.
1. Pasal 5 yang terdiri dari 5 ayat ditambah 3 ayat, ayat-ayat tam
bahan sebagai berikut :

Ayat 6 \
Wira Piket dalam melakukan tupasnya dibantu oleh seorang Pemban

tu Piket dan Pelaksana Piket.

Ayat 7

Pembantu Piket adalah Karyawan Kejaksaan Agung R.I. berpanglat-
Yunna Wira setinggi-tingginya Muda Wira yang' ditetapkan oleh -
SESKEJAG dari masing-masing Ridang (Intelijen, Operasi, Pembina
an dan Pengawasan Umum).
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Ayat 8 :

Pembantu Piket adalah Karyawan Kejaksaan Agung R.I. berpangkat
Yuana Darma setinggi-tingginya Sena Darma yang ditetapkan oleh
SESKILJAG dari masing-masing Bidang (Intelijen, Operasi, Pembina
an dan Pengawasan Unum).

2, Pasal 9 yang mengatur susunan dinas piket perlu ditambah seba -
gal susunan dinas piket adalah sebagai berikut :

1. KABAG KAMDAL selaku Wira Pengawas.

2. Wira Piket,

3. Pembantu Piket

4, Pelaksana Piket.

5. Komandan Peleton selaku Komandan Kelompok Tugas yang memim -
pin karyawan anggota Dagian Keamanan Dalam yang bertugas pa-
da pos-pos Kejaksaan Agung,

3. Pasal 15 ayat 4 isinya dirobah :
Semula : a. Senin s/d Kamis : Jam 13.30 WIB.
b. Sabtu : Jam 12,00 WIB.

Menjadi: a. Senin s/d Kamis : Jam 14,30 WIB.
b. Jum'at : Jam 11.00 WIB.
¢. Sabtu : Jam 13.30 WIB.

4. Pasal 16 ayat 1.
Waktu penerimaan tamu pada hari-hari kerja

Semula : a. Senin s/d Kamis : Jam 08.30 - 13.30 WIB.
b, Jum'at : Tidak menerima tamu.
c. Sahtu : Jam 08.30 - 11,30 WIR.

diganti menjadi : a. Senin s/d Kamis : Jam 08.30 -~ 14,30 WID.
b, Jum'at : Jam 0B.30 - 11,00 WIR.

c. Sabtu : Jam 08.30 - 13.30 WIB.

IT. Penyeragaman pelaksanaan penggunaan Tanda Pengenal meliputi hal-hal
sebagai berikut :

1. Pembukaan almari penyimpanan Tanda Pengenal.

1.1. Pembukaan almari penmyimpanan Tanda Pengenal dilakukan 15 -
(lima belas) menit sebelum jam kerja dimulai dan ditutup -
kembali tepat jam 08,00 WIB; dibuka kembali 15 (lima belas)
menit sebelum jam kerja herakhir dan ditutup tepat pads jam
15.00 WIB pada hari Senin sampai dengan Kamis, pada hari -
Jum'at ditutup jam 11.30 WIB dan pada hari Sabtu jam 14.00
WIR.

1.2, Untuk memudahkan .,..
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1.2. Untuk memudahkan dalam pelaksanaannya, digunakan tanda -
sirene atau tanda-tanda lain pada saat pembukaan dan pe-
nutupan almavri tersebut, yang pelaksanaannya dipertang --
pung jawabkan kepada KABAG KAMDAL.

Penukaran Tanda Pengenal.

2.1, Untuk menukar Tanda Pengenal, hanya digunakan Kartu Tan-
da Penduduk ( X.T.P.) atsu Surat Ijin Mengemudi (S.I.M).

2,2. Foto Copy K.T.P, atau S.I.M. dilarang digunakan.

2.3. Pengambilen dan Penukaran Tanda Pengenal dilakukan sen -
diri oleh yang bersanglutan,

2.4. Penyimpangan dari ketentuan tersehbut hanya atas ijin da-
ri pimpinan/atasannya (eselon II). ’

Banyelnyn petuges yang ditunjuk dan mengenai tata kerja.

3.1, Untuk melayani penukaran penyerahan Tanda Pengenal, seca
Ta bergiliran seminggu sekali, ditugaskan seorang Darma/
Tama untuk setiap almari, disamping itu ditugaskan se -~
orang petugas lain yang berpangkat Darmaz untuk melakukan
pencatatan hal-hal yang bersangkutan dengan penyerahan
Tanda Pengenal tersebut.

3.2. Sehagai piwmpinan ditugasksn seorang Wira (Yuana Wira s/d

Sena Wira), sebagai penanggung jawab/pengawas ditunjuk -~

" seorang pejabat eselon III dan sebagai pemegang kunci -

adalah seorang pejabat eselon II, kecuali dilingkungan -
SESKEJAG oleh KABAG Keamanan Dalam.

3.3. Xecuall pemegang kunci (pejabat eselon II), maka pimpin-
an dan penangpung jawab/pengawas tersebut melakukan tu -
gasnya secara bergiliran seminggu sekall.

3.4. Setiap karyawan yang memerlukan izin diberikan oleh atas
annya langsung dengan diketahui oleh pejabat eselon II,
yaitu untuk Bidang Pembinaan oleh Kepala Biro Perencana-
an, untuk Bidang Pengawasan Umum oleh Inspektur Organisa
si dan Kepegawaian, untuk Ridang Intelijen oleh KADIT Ad
ministrasi Intel, untuk Bidang Operasi oleh KADIT Khusus
dan wntuk linglamgan SESKEJAG oleh SES-KEJAG.

3.5, Surat tugns hanya diberilan olelh atuasan yang berwenang -
menherikan suatu penugasan,

3.6, Baik Surat Izin .....
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3.6, Baik Surat Izin maupun Surat Tugas dibuat dalam rang-
kap 3 (tiga), selembar untuk arsip, selembar ditempat
kan di almari penyimpanan Tanda Pengenal dan yang se-
lembar lagi dibawa oleh karyawan yang bersangkutah.qg
tuk ditunjukkan bila sewaktu-waktu ditanyakan oleh pe
tugas.

3.7. Setiap pemegang Surat Izin atau Surat Tugas pada saat -
yang bersangkutan akan keluar kantor/kompleks harus-
meramjukkan Surat Izin atau Surat Tugas kepada petu -
gas KAMDAL kecuali bagi eselon I dan II atau yang men
dapat tugas ldwsus.

3.8. Dalam hal karyawan yang sakit, pada dasarnya diperlu-
kan adanya surat leterangan dokter, namun apabila ke-
terangan tersebut tidak ada, semata-mata menjadi tang
fgung jawab atasannya langsung untuk menilai apakah -
benar-benar yang bersangkutan sakit.

3.9. Terhadap karyawan yang tidak masuk kerja tanpa kete -
rangan (TAK) maupun yang menyatakan sakit tanpa kete-
rangan dokter, perlu dibuatkan Berita Acara agar ke -
esokan harinya atau bila karyawan tersebut telah ma -
suk kerja, dapat ditentukan oleh atasan yang bersang-
kutan diterima atau tidalmya alasan yang diberikan.

3.10 Terhadap karyawan yang dianggap telah melakukan pe -
langgaran disiplin, Berita Acara diserahkan pada Bi -
dang Pengowason Umm untuk diproses sebagaimana mesti
nya sesuai dengan ketentuan P.P. No. 30 Tahun 1980.

. Pengawasan terhadap pemakaian Tanda Pengenal.

4.1. Pengawasan Penggunaan Tanda Pengenal selain oleh petu
gas pengswasan, adalah juga menjadi tanggung jawab -
atasan langsung dari masing-masing karyawan, disam -
ping Bagian Keamanan Dalam,

4,Z. Pengawasan tersebut dilaksanakan dengan memperhatikan
hierarki kepangkatan,

Keseragaman Administrasi.

Untulk memudahkan penyelengpargan dan pengawasannya, hentuk-
bentuk Surat Izin, Surat Tugas, Berita Acara dan lain seba-
gainya digpunskan bentuk-bentuk yang telah ditetapkan ( ter-
lampir ). _ "
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Lepbaran ke : I / IT / IIIL.

KARTU-IJIN/TUGAS.

Nama

Pangkat

Jabaten / Bidang

NIP

Ijin / Tugas dari

( atasan langsung / yang

Mengetatud :
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Yang mnberﬂczm ijin / tugas,

( oovreerrenninenseieeens)  iverrnernaanseansenssrnnnnns ).
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.K __“
DAFTAR TAPORAN YANG TIDAK HADIR,
- KABAG/ TRBAN/KA KARO/ INSPEKTUR/
No. NAMA SURDIT. KADIT, TCTERANGAN
i
Jakarta, ......coiivvveens 1981
A
WIRA PIKET,



Tt

BERITA ACARA.,

l'Nama " I svsenan LRI R ] B N R N LECEE R RE LR BE R ] ruac—---.-‘--‘ --------

2. Pangkat / Jabatan D irieeeraarenns Cirraeeenanas ereeneaaaen feereeannses

!

--------- L I I L I R N R R B B R R B B R O B B NN ] LI B BN AR R I I ] (] LR L R B B R ]
"""""" L I R R R R A R N L R I I B B B N R B N B R R A B R I R R R NN R RN I R R NN R B B NN I B B R TR ORI I R B O )
karma LI ’ L] » ] L] [ [ B R R B B R I R R B "y [ ] 40 40 A e 8P R LI 40
nnnnnnnnnn D I R A R R R R R R R R R R R R R N RN N N NN RN
car e DR I I R B R R TR RN NN NN RN NN R N N IR A R N A A I S TR
----------------- E R R NN N N I I NI A .,n-.o-u..n-. R L TS I N N IR R N )

Yang bersangkutan, WIRA PIKET,

Putusan:

a. Dapat diterima. KARD? INSPEKTUR? KADIT ........
b. Tidak dapat ditexrima. P PR LY.



