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Nama SOP : Pengajuan Mutasi PNS ke/dari Bapenda

\

Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Kepala BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Mutasi

Bila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak terhambatnya mutasi
PNS

. Kualifikasi Pelaksana

SOP Penyusunan Peta Jabatan OPD

1. Latar Belakang Pendidikan SMA/D3/51/52/S3

2. Mampu Mengoperasikan Teknologi Informasi
3. Mempunyai Kualifikasi Pengetahuan tentang Kepegawaian

4. Memahami aturan tentang Syarat-syarat Mutasi PNS

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. Stempel Legalisir
4. Alat Tulis

1. Kelengkapan data-data kepegawaian sebagai syarat mutasi
2. Dilakukan Secara Manual dan Elektronik




Standar Operasional Prosedur: Pengajuan Mutasi PNS ke/dari Bapenda

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Admi Kasubb:
PNS i ambliag Unum Sekretaris Kepala Badan BKD Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian dan Kepegawaian
PNS mengajukan permohonan mutasi
kepada/dari instansi asal dan Bapenda Surat Permohonan Mutasi,
CV, SK CPNS dan PNS, SK
’ § Surat iterime
1 Pangkat terakhir, SKP 2 30 Menit ura vm_‘:._o.:o:m: diterima
- oleh OPD tujuan
tahun terakhir, ljazah,
Sertifikat Diklat (jika ada)
Admin Kepegawaian melakukan ) . . .

5 |seleksi administrasi dan kebutuhan Berkas permohonan dari 30 Menit Vﬁ.nmnvmi_mm:. formasi
formasi PNS untuk mutasi
Menyampaikan hasil identifikasi ke >\ ) ) . r

3 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian x e Berkas permohonan dari 60 Menit wmroim:amz formasi

PNS mutasi
h 4
Menyampaikan hasil identifikasi ke Berkas permohonan dari ., |Rekomendasi formasi

4 . 60 Menit .

Sekretaris PNS mutasi
Menyampaikan hasil identifikasi ke \ b Bord

5 |Kepala Badan WM_Wrmm permononan dart 1 g0 Menit Disposisi verifikasi mutasi
Menyusun kelengkapan berkas surat ! ) o

6 |pengajuan mutasi Berkas permohonan dari 10 Menit Surat wm_‘,ﬁ;c_:m:

PNS menerima/melepas
Memproses surat pengusulan mutasi Berk h dari
7 |ke BKD & vM_M as permononan dart 10 Menit |Surat Ketetapan dari BKD
4 Jam 20
Total :
Menit




