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Judul SOP Persetujuan Mutasi Keluar Kabupaten OKU Timur

Dasar hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014;

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi PNS

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS;

2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

| 3. Perka BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Berkas pendukung mutasi PNS
3. Peraturan Perundang-Undangan terkait

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Sebelum usul mutasi diproses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP MUTASI PNS DARI INSTANSI PUSAT

Pelaksana Mutu Buku
Kegiatan Sekretaris | Asisten | Kepala | Sekretaris | Kepala
Gubernur Bupati Deersh m Badan Badan Bidang Kasubid Staf Keterangan Waktu Output
menerima/meregistrasi berkas usul mutasi Kelengkapan berkas :
PNS O 1. Anjab dan ABK (di ttd oleh PPK

dan/atau minimal Kepala Badan
Kepegawaian)

2. Asli surat usul mutasi dari PPK instansi
penerima

3. Asli surat persetujuan mutasi dari PPK
instansi asal

4. Asli surat permohonan PNS
bersangkutan ke Bupati c.qg. Kepala
BKPSDM OKU Timur

5. FC sah/legalisir :

- SK CPNS

- SKPNS

- SK Pangkat terakhir

- SK Jabatan (bila ada) 3 menit Disposisi

- SK Pindah (bila ada)

- ljazah dan Transkip Nilai

- SKP 2 (dua) tahun terakhir (bernilai
baik)

6. Asli surat pernyataan tidak sedang
dalam proses atau menjalani hukuman
disiplin dan/atau proses pengadilan
dari PPK / Kepala BKPSDM

7. Asli pernyataan tidak sedang menjalani
tugas/izin belajar dari PPK/Kepala
BKPSDM

8. Surat keterangan bebas temuan dari
Inspektorat

9. Surat Pernyataan tidak menuntut
jabatan administrator dan Pengawas

menugaskan Kepala Sub Bidang Mutasi
menyiapkan menyiapkan konsep kajian dan | I Disposisi 3 menit Disposisi
konsep persetujuan mutasi

menugaskan staf untuk memeriksa V_I

kelengkapan berkas, membuat konsep 1 [ Disposisi 3 menit Disposisi

kajian dan konsep persetujuan mutasi

memeriksa kelengkapan berkas, membuat 5 . . konsep kajian dan
: kons n k t ) y

konsep kajian dan konsep persetujuan [ o uga d::utaa:isep RSN 5 menit konsep persetujuan

mutasi mutasi




menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi
untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan

Yalls

konsep kajian dan konsep persetujuan

konsep kajian dan

5 ; . / B : 5 menit konsep persetujuan

kepada Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian mutasi s

Masa Kerja A

. . konsep kajian dan

6 mengoreksi dan menyerahkan kepada vl konsep kajian dan konsep persetujuan 5 menit Upseparselien

Sekretaris Badan @ mutasi e

5 : konsep kajian dan

5 mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala —1 konsep kajian dan konsep persetujuan T Kingen perjsetuiuan

badan — mutasi ;

mutasi

mengoreksi dan menandatangani Konsep konsep kajian dan konsep persetujuan ‘ konsep kajian tlian
8 pengantar mutasi dan menyerahkan pada m o s 5 menit konsep persetujuan

Asisten Il mutasi

; ; i ; konsep kajian dan

9 mengoreksi konsep usul mutasi dan konsep kajian dan konsep persetujuan 5 menit konsep persakijnan

menyerahkan pada Sekretaris Daerah mutasi i

mengoreksi konsep kajian dan konsep o konsep kajian dan konsep persetujuan ‘ konsep kajian Flan
10 | persetujuan mutasi serta menyerahkan pada % Bl 15 menit | konsep persetujuan

Bupati mutasi
1 konsep kajian dan konsep persetujuan mutasi Kajin daih suifat persetujuan mutas! - Kajian_dan surat _

diajukan ke Bupati untuk ditanda tangan persetujuan mutasi
12 Surat usul mutasi sudah ditandatan.gan Kajian dan surat persetujuan mutasi 14 menit Kapan_dan surat _

diserahkan kepada BKPSDM OKU Timur persetujuan mutasi
13 Kataniaj i et pRreiujtar mUtas[diajUed |__14 Kajian dan surat persetujuan mutasi 14 hari Kajian_dan o :

ke Gubernur untuk ditandatangan | persetujuan mutasi

Surat persetujuan mutasi yang sudah _ ¥unibnarsensiian
14 | ditandatangan diserahkan ke BKPSDM OKU Surat persetujuan mutasi 3 menit S

Timur

meregistrasi Surat Penetapan Mutasi, Surat persetujuan
15 | menyampaikan kepada PNS yang Surat persetujuan mutasi 5 menit

bersangkutan dan menyimpan arsip

mutasi




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN
1. Judul SOP
2. Jenis Kegiatan
3. Penanggung Jawab
a. Produk
b. Kegiatan
c. Scope/ruang lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan

Langkah Awal

Langkah Utama

Langkah Akhir

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal

Langkah Utama

: Persetujuan Mutasi
: Rutin

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja
: Kepala Sub Bidang Mutasi
: Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Kabupaten OKU Timur

: Persetujuan Mutasi

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi untuk menyiapkan konsep persetujuan
mutasi

: Kepala Sub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan membuat kajian
dan persetujuan mutasi

: Surat Persetujuan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan.

10.

11.

. Staf menerima/meregistrasi berkas permohonan persetujuan

mutasi

. Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan

Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi

. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa

kelengkapan berkas, membuat konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi berdasarkan kualifikasi pendidikan dan formasi
jabatan sesuai dengan peta jabatan

Staf memeriksa kelengkapan berkas, membuat konsep kajian dan
konsep persetujuan mutasi

Staf menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan
Penilaian Masa Kerja

. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan

menyerahkan kepada Sekretaris Badan

. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala

badan

Kepala Badan mengoreksi dan menandatangan konsep kajian dan
konsep persetujuan mutasi selanjutnya menyerahkan pada Asisten
1]l

. Asisten Ill mengoreksi dan menyerahkan pada Sekretaris Daerah

Sekretaris Daerah mengoreksi konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi selanjutnya menyerahkan pada Bupati

konsep kajian dan konsep persetujuan mutasi diajukan ke Bupati
untuk ditanda tangan



Langkah Akhir

Penggajian

12.

13.

14.

15.

16.

Surat usul mutasi sudah ditandatangan diserahkan kepada BKPSDM
Kabupaten OKU Timur

Kajian dan surat persetujuan mutasi diajukan ke Gubernur untuk
ditandatangan

Surat persetujuan mutasi yang sudah ditandatangan diserahkan ke
Kabupaten BKPSDM OKU Timur

surat usul mutasi sudah ditandatangani diserahkan kepada BKPSDM
Kabupaten OKU Timur

Surat Persetujuan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan



PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG MUTASI, PROMOSI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP oo/ G BkPSM 14 / 202

Tanggal Pembuatan | 4 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Januari 2021

Disahkan oleh Kepala Badan Kepe, __,‘__:,:'.'_g‘gﬁg_an Pengembangan SDM
%/Ka bipater OKY Tim uri

. H.'I_'S;utikman,i_s};:d., M.M.
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Judul SOP Mutasi PNS dari Instansi Pusat

Dasar hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014;

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi PNS

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS;

2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3. Perka BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Berkas pendukung mutasi PNS
3. Peraturan Perundang-Undangan terkait

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Sebelum usul mutasi diproses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP MUTASI PNS DARI INSTANSI PUSAT

Pelaksana Mutu Buku
Kegiatan Kantor Sekretaris | Asisten | Kepala | Sekretaris | Kepala
Regional BKN Bupati Daerah " Badiii Badeh Bidang Kasubid Staf Keterangan Waktu Output
menerima/meregistrasi berkas usul mutasi Kelengkapan berkas :
PNS O 1. Anjab dan ABK (di ttd oleh PPK

dan/atau minimal Kepala Badan
Kepegawaian)

2. Asli surat usul mutasi dari PPK instansi
penerima

3. Asli surat persetujuan mutasi dari PPK
instansi asal

4. Asli surat permohonan PNS
bersangkutan ke Bupati c.q. Kepala
BKPSDM OKU Timur

5. FC sah/legalisir :

- SK CPNS

- SKPNS

- SK Pangkat terakhir

- 5K Jabatan (bila ada) 3 menit Disposisi

- SK Pindah (bila ada)

- ljazah dan Transkip Nilai

- SKP 2 [dua) tahun terakhir (bernilai
baik)

6. Asli surat pernyataan tidak sedang
dalam proses atau menjalani hukuman
disiplin dan/atau proses pengadilan
dari PPK / Kepala BKPSDM

7. Asli pernyataan tidak sedang menjalani
tugas/izin belajar dari PPK/Kepala
BKPSDM

8. Surat keterangan bebas temuan dari
Inspektorat

9. Surat Pernyataan tidak menuntut
jabatan administrator dan Pengawas

menugaskan Kepala Sub Bidang Mutasi

menyiapkan konsep pengantar usul | I Disposisi 3 menit Disposisi
pertimbangan teknis

menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas, membuat konsep
pengantar dan usul mutasi

Disposisi 3 menit Disposisi

ID‘

EmACTE keI aan e n"lembuat L [ Kelengkapan berkas 5 menit Konsep surat
konsep pengantar dan usul mutasi




menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi
untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan

Konsep surat pengantar usul

Konsep pengantar

"=

c kepada Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian pertimbangan teknis mutasi Smentt dan usul mutasi
Masa Kerja
6 mengoreksi dan menyerahkan kepada J Konsep surat pengantar usul 5 merit Konsep pengantar
Sekretaris Badan pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
7 mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala | Konsep surat pengantar usul g Konsep pengantar
badan — pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
i iK
resegoreleniivlan rpenandatanganl AR Konsep surat pengantar usul : Konsep pengantar
8 pengantar mutasi dan menyerahkan pada . . : 5 menit )
: pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
Asisten |l
g mengoreksi konsep usul mutasi dan i ]. Konsep surat pengantar usul 5 menit Konsep pengantar
menyerahkan pada Sekretaris Daerah pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
10 mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis | i Konsep surat pengantar usul 1€ it Konsep pengantar
mutasi dan menyerahkan pada Bupati pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
1 konsep usul mutasi diajukan ke Bupati untuk Konsep surat pengantar usul 15 menit Pengantar dan usul
ditanda tangan pertimbangan teknis mutasi mutasi
12 Surat usul mutasi sudah ditandatangan 3 | | Kelengkapan berkas dan surat pengantar 14 menit Pengantar dan usul
diserahkan kepada BKPSDM OKU Timur usul pertimbangan teknis mutasi
Kelengkapan berkas serta usul mutasi diajukan
13 | ke kantor Regional BKN untuk mendapatkan le Kelengk::ujln Z:ii::z::nasnu;:tk:;ngantar 14 hari 5uratn;:§;itiapan
penetapan mutasi — P &
Surat penetapan mutasi yang sudah S BEREtEaT
14 | ditandatangan diserahkan kepada BKPSDM [ | Disposisi 3 menit 4 nrfutasi P
OKU Timur
meregistrasi Surat Penetapan Mutasi, Surat penetapan
15 | menyampaikan kepada PNS yang 5 menit P P

bersangkutan dan menyimpan arsip

mutasi




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS
A. DATA KEGIATAN

1. Judul SOP : Mutasi PNS dari Instansi Pusat

2. Jenis Kegiatan : Rutin

3. Penanggung Jawab
a. Produk : Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja
b. Kegiatan : Kepala Sub Bidang Mutasi

c. Scope/ruang lingkup :Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Kabupaten OKU Timur

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan : Melaksanakan mutasi PNS dari Instansi Pusat

Langkah Awal : Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi untuk menyiapkan surat pengantar dan usul
pertimbangan teknis mutasi

Langkah Utama : Kepala Sub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan membuat konsep
Surat pengantar usul mutasi ke Kantor Regional BKN untuk
mendapatkan penetapan mutasi

Langkah Akhir : Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan.

C. IDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah Awal : 1. Staf menerima/meregistrasi berkas usul mutasi

Langkah Utama : 2. Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep usul mutasi untuk
mendapatkan penetapan mutasi ke Kepala Kantor Regional BKN

3. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas dan membuat konsep surat pengantar usul
mutasi

4. Staf memeriksa kelengkapan berkas, membuat konsep surat
Pengantar usul mutasi

S. Staf menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan

Penilaian Masa Kerja

6. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

7. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
badan

8. Kepala Badan mengoreksi dan menandatangan Konsep pengantar
mutasi dan menyerahkan pada Asisten |l|

9. Asisten Il mengoreksi konsep usul mutasi dan menyerahkan pada
Sekretaris Daerah

10. Sekretaris Daerah mengoreksi konsep surat pengantar usul mutasi
dan menyerahkan pada Bupati

11. konsep usul mutasi diajukan ke Bupati untuk ditanda tangan

12. surat usul mutasi sudah ditandatangani diserahkan kepada BKPSDM
Kabupaten OKU Timur



Langkah Akhir

Penggajian

13.

14,

15.

16.

17.

kelengkapan berkas serta usul mutasi diajukan ke Kantor Regional
BKN untuk mendapatkan penetapan mutasi

Surat Penetapan Mutasi yang sudah ditandatangani diserahkan
kepada BKPSDM Kabupaten OKU Timur

Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan

Surat Penetapan Mutasi yang diterima oleh BKD Provinsi /
Kabupaten / Kota penerima ditindaklanjuti dengan menerbitkan SK
Penempatan

Berdasarkan TMT pemindahan, bagian keuangan instansi lama
menerbitkan surat keterangan pemberhentian pembayaran (SKPP)
sebagai dasar pada bagian keuangan instansi baru untuk
membayarkan gaji PNS yang bersangkutan.



PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG MUTASI, PROMOSI DAN PENILAIAN KINERJA
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Tanggal Pembuatan | 4 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Januari 2021

Disahkan oleh

Kepala Badar Kepegawaian dan Pengegibangan SDM
P ”;\Kahiggqi&%QKU Timur ﬁ‘

$
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Judul SOP Mutasi PNS Dalam 1 (satu) Provinsi

Dasar hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014;

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi PNS

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS;

2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3. Perka BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Berkas pendukung mutasi PNS
3. Peraturan Perundang-Undangan terkait

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Sebelum usul mutasi diproses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SYARAT- RAT :

vl hwWwN =

Mengajukan permohonan pindah yang dibuktikan dengan surat permohonan pindah yang bersangkutan;

Disetujui pindah oleh pimpinan unit kerja asal yang dibuktikan dengan surat pernyataan persetujuan melepas dari pimpinan unit kerja asal;

Persetujuan menerima dari unit kerja yang dituju yang dibuktikan dengan surat pernyataan persetujuan menerima dari pimpinan unit kerja yang dituju;
Fotocopy SK pangkat terakhir, yang disahkan oleh pejabat yang berwenang;

DP-3, 2 (dua) tahun terakhir yang disahkan oleh pejabat yang berwenang;

Layanan Mutasi dari Pemprov.Sumsel ke Pemkab/Kota dim Prov.Sumsel

PENETAPAN MUTASI BAGI PNS DARI PEMPROV. SUMSEL
KE PEMKAB/KOTA DALAM PROV. SUMSEL

DASAR HUKUM

s WN =

UU No. 8 Tahun 1974 Jo. UU No. 43 Tahun 1999;

UU Nomor 32 Tahun 2004;

PP No. 9 Tahun 2003;

Keputusan BKN No. 13 Tahun 2003.

Kep. Bersama MENPAN dan MENDAGRI No. 17 Tahun 2003;

SYARAT-SYARAT :

B sk ho b

Mengajukan permohonan pindah yang dibuktikan dengan surat permohonan pindah yang bersangkutan;
Disetujui pindah oleh pimpinan Kepala SKPD asal yang dibuktikan dengan surat pernyataan persetujuan melepas dari pimpinan yang bersangkutan;
Persetujuan menerima dari Pemerintah Kab/Kota yang dituju dibuktikan dengan surat pernyataan persetujuan menerima dari Bupati/Wako yang dituju;
Tidak sedang dalam keadaan :
Menjalani Hukuman Disiplin
Sangkut Paut Hutang Piutang dengan Bank atau Pihak lain
Pendidikan atau tugas belajar dari sekretaris daerah Pemerintah/Kabupaten kota asal;
Fotocopy SK Pangkat terakhir yang disahkan oleh pejabat yang berwenang;
Fotocopy SK CPNS/PNS yang disahkan oleh pejabat yang berwenang;
Jika mutasi ikut suami;
1. Membuktikan pekerjaan dan domisili suami yang dibuktikan dengan surat keterangan Kecamatan dimana suami tinggal.
2. Fotocopy surat nikah yang telah disahkan oleh pejabat yang berwenang;

ALUR PROSES :



SOP MUTASI DALAM 1 (SATU) PROVINSI

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Buku

Kantor
Regional BKN

Bupati

Sekretaris
l'\ b

Asisten
mn

Kepala
Badan

Sekretaris
Badan

Kepala
Bidang

Kasubid

Staf

Keterangan

Waktu

Output

menerima/meregistrasi berkas usul mutasi

PNS

Kelengkapan berkas :

1. Anjab dan ABK (di ttd oleh PPK
dan/atau minimal Kepala Badan
Kepegawaian)

2. Asli surat usul mutasi dari PPK instansi
penerima

3. Asli surat persetujuan mutasi dari PPK
instansi asal

4. Asli surat permohonan PNS
bersangkutan ke Bupati c.q. Kepala
BKPSDM OKU Timur

5. FC sah/legalisir :

- SK CPNS
- SKPNS

SK Pangkat terakhir

SK Jabatan (bila ada)

SK Pindah (bila ada)

- ljazah dan Transkip Nilai

SKP 2 (dua) tahun terakhir (bernilai

baik)

6. Asli surat pernyataan tidak sedang
dalam proses atau menjalani hukuman
disiplin dan/atau proses pengadilan
dari PPK / Kepala BKPSDM

7. Asli pernyataan tidak sedang menjalani
tugas/izin belajar dari PPK/Kepala
BKPSDM

8. Surat keterangan bebas temuan dari
Inspektorat

9. Asli surat usul dan pengantar mutasi
hasil input dari SAPK

3 menit

Disposisi

menugaskan Kepala Sub Bidang Mutasi
menyiapkan konsep pengantar usul
pertimbangan teknis

Disposisi

3 menit

Disposisi

menugaskan staf untuk memeriksa

kelengkapan berkas dan membuat konsep

usul pertimbangan teknis mutasi

Disposisi

3 menit

Disposisi

memeriksa kelengkapan berkas dan membuat

konsep usul pertimbangan teknis mutasi

-f

Kelengkapan berkas

5 menit

Konsep surat
pengantar usul
pertimbangan teknis
mutasi




[
menyerahkan konsep kepada Kasubbid Mutasi A Konsep surat
5 untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan Konsep surat pengantar usul Gingvii pengantar usul
kepada Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian / © pertimbangan teknis mutasi pertimbangan teknis
Masa Kerja » mutasi
Konsep surat
6 mengoreksi dan menyerahkan kepada i Konsep surat pengantar usul 5 menit pengantar usul
Sekretaris Badan @ pertimbangan teknis mutasi pertimbangan teknis
mutasi
Konsep surat
4 mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala | Konsep surat pengantar usul a—— pengantar usul
badan —1 pertimbangan teknis mutasi pertimbangan teknis
mutasi
Konsep surat
8 mengoreksi Konsep usul pertimbangan teknis Konsep surat pengantar usul 5 menit pengantar usul
mutasi dan menyerahkan pada Asisten IlI pertimbangan teknis mutasi pertimbangan teknis
mutasi
) . Konsep surat
THRMEORALEH KA EGR: Uy e bghig an I_EanS Konsep surat pengantar usul g pengantar usul
9 | mutasi dan menyerahkan pada Sekretaris |:|"— T 5 menit perir bR el
Daerah it
Konsep surat
10 mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis |__I= Konsep surat pengantar usul T pengantar usul
mutasi dan menyerahkan pada Bupati — pertimbangan teknis mutasi pertimbangan teknis
mutasi
Konsep surat
1 Mengoreksi dan menandatangani Konsep usul |_—'1 Konsep surat pengantar usul o pgngantar usul
mutasi = | pertimbangan teknis mutasi pertimbangan teknis
mutasi
Berlfas Reite il i n] Wik KR l___] Kelengkapan berkas dan surat pengantar . Pertimbangan
12 Reglf)nal il untukl rnempetroleh _14 usul pertimbangan teknis 15 mens Teknis Mutasi
pertimbangan teknis mutasi
Berdasarkan pertimbangan teknis mutasi dari
Kepala Kantor Regional BKN, Kabid Mutasi, Kahserisiirat
13 | Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan Disposisi 3 menit penetapan mutasi
Kasubbid Mutasi menyiapkan konsep surat
penetapan mutasi dan pengantar
) Y Konsep surat
12 menugaskan staf untuk_menylapkan konsep | 1 Disposisi 5 menit penetapan mutasi
surat penetapan mutasi dan pengantar da nbraritis
15 menyiapkan konsep surat penetapan mutasi ] |—‘ Konsep surat penetapan mutasi dan 15 menit pe:::as::nﬁrj:asi
dan pengantar I_‘I pengantar T
v
menyerahkan konsep surat penetapan rnutasi </ ? Konsep surat
16 dan pengantar kepada Kasubbid Mutasi untuk mal Konsep surat penetapan mutasi dan P— ARSI

dikoreksi dan selanjutnya diajukan kepada
Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja

pengantar

dan pengantar




mengoreksi dan menyerahkan kepada

Konsep surat penetapan mutasi dan

Konsep surat

menit enetapan mutasi
1 Sekretaris Badan pengantar e P dani::nr;anltjar I
Y ) Konse
mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala Konsep surat penetapan mutasi dan : DoseR sy ;
18 5 menit penetapan mutasi
Badan pengantar N
. ; " Konsep surat
mengoreksi surat penetapan mutasi dan Konsep surat penetapan mutasi dan . .
19 K 5 menit penetapan mutasi
menanda tangani pengantar pengantar dan pengantar
. . : Konsep surat
20 mengoreksi surat penetapar! mutasi dan Konsep surat penetapan mutasi dan 5 menit HerEtapsh mtas
menyerahkan pada Sekretaris Daerah pengantar dan pengantar
mengoreksi Surat Penetapan Mutasi dan T B T Konsep surat
21 | pengantar diajukan ke Bupati OKU Timur P F:en ant:ir 5 menit penetapan mutasi
untuk ditanda tangan i dan pengantar
Surat Penetapan Mutasi dan pengantar Siwat penetapan
22 | diajukan ke Bupati OKU Timur untuk ditanda Surat penetapan Mutasi 15 menit mutasi P
tangan
Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada . ) Surat penetapan
2 BKPSDM Kabupaten OKU Timur SUTSEpenetapan Myt Srment mutasi
meregistrasi Surat Penetapan Mutasi, Surat penetapan
24 | menyampaikan kepada PNS yang Surat penetapan Mutasi 5 menit

bersangkutan dan menyimpan arsip

mutasi




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN
1. Judul SOP
2. Jenis Kegiatan
3. Penanggung Jawab
a. Produk
b. Kegiatan
c. Scope/ruang lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan

Langkah Awal

Langkah Utama

Langkah Akhir

C. IDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah Awal

Langkah Utama

: Mutasi PNS dalam 1 (satu) Provinsi
: Rutin

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja
: Kepala Sub Bidang Mutasi
: Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Kabupaten OKU Timur

: Melaksanakan mutasi PNS dalam 1 (satu) Provinsi

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi untuk menyusun konsep usul pertimbangan
teknis mutasi

: Kepala Sub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan berdasarkan
pertimbangan teknis Kepala Kantor Regional BKN menyusun konsep
Surat Penetapan Mutasi

: Surat Penetapan Mutasi tentang perpindahan diserahkan kepada yang
Bersangkutan.
: 1. Staf menerima/meregistrasi berkas usul mutasi PNS
: 2. Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep pengantar usul
pertimbangan teknis
3. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas dan membuat konsep usul pertimbangan teknis

mutasi

4. Staf memeriksa kelengkapan berkas dan membuat konsep usul
pertimbangan teknis mutasi

5. Staf menyerahkan konsep kepada Kasubbid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan

Penilaian Masa Kerja

6. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

7. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
badan

8. Kepala Badan mengoreksi Konsep usul pertimbangan teknis mutasi
dan menyerahkan pada Asisten |l|

9. Asisten Il mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis mutasi dan
menyerahkan pada Sekretaris Daerah

10. Sekretaris Daerah mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis
mutasi dan menyerahkan pada Bupati

11. Mengoreksi dan menandatangani konsep usul mutasi

12. berkas serta usul pertimbangan teknis mutasi diajukan ke Kantor



Regional BKN untuk memperoleh pertimbangan teknis mutasi

13. Berdasarkan pertimbangan teknis mutasi dari Kepala Kantor
Regional BKN, Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja
menugaskan Kasubbid Mutasi menyiapkan konsep surat penetapan
mutasi dan pengantar

14. Kasubbid Mutasi menugaskan staf untuk menyiapkan konsep surat
penetapan mutasi dan pengantar

15. Staf menyiapkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar

16. Staf menyerahkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar
kepada Kasubbid Mutasi untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan
kepada Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja

17. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

18. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
Badan

19. Kepala Badan mengoreksi surat penetapan mutasi dan menanda
tangani pengantar

20. Asisten Ill mengoreksi surat penetapan mutasi dan menyerahkan
pada Sekretaris Daerah

21. Sekretaris daerah mengoreksi Surat Penetapan Mutasi dan
pengantar diajukan ke Bupati OKU Timur untuk ditanda tangan

Langkah Akhir 22. Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan

Penggajian 23, Surat Penetapan Mutasi yang diterima oleh BKPSDM ditindak lanjuti
dengan menerbitkan SK Penetapan

24. Berdasarkan TMT pemindahan, bagian keuangan instansi lama
menerbitkan surat keterangan pemberhentian pembayaran (SKPP)
sebagai dasar pada bagian keuangan instansi baru untuk
membayarkan gaji PNS yang bersangkutan.



PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG MUTASI, PROMOSI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP 8o/ Al /7 BkpsoMm 1.1/ 1021

Tanggal Pembuatan | 4 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Januari 2021

Disahkan oleh Kepala Bada

Timur

(;5.pd., MM.
in& Utama Muda

Judul SOP Mutasi PNS Antar OPD

Dasar hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014;

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi PNS

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS;

2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3. Perka BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Berkas pendukung mutasi PNS
3. Peraturan Perundang-Undangan terkait

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Sebelum usul mutasi diproses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP MUTASI PNS ANTAR OPD

Pelaksana Mutu Buku Ket

Kegiatan Sekretaris | Asisten | Kepala | Sekretaris | Kepala

Bupati aiieh m Badan N Bidang Kasubid Staf Keterangan Waktu Output

menerima/meregistrasi berkas usul Kelengkapan berkas :
mutasi PNS O 1. Surat permohonan pindah ybs. diatas
materai disertai alasan pindah yang
ditujukan ke Bupati OKU Timur
2. Surat pengantar, Rekomendasi dan
ANJAB serta ABK dari Kepala OPD asal
3. Surat pengantar, Rekomendasi dan
ANJAB serta ABK dari Kepala OPD
menerima 3 menit Disposisi
4. FC sah/legalisir :
- SK CPNS
- SK PNS
- SK Pangkat terakhir
- SK Jabatan (bila ada)
- SK Pindah (bila ada)
- ljazah dan Transkip Nilai
- SKP 2 (dua) tahun terakhir

A
menugaskan Kepala Sub Bidang - ]
Mutasi menyiapkan menyiapkan Disposisi 3 menit Disposisi
konsep persetujuan mutasi

menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas, membuat | |l Disposisi 3 menit Disposisi
konsep persetujuan mutasi

memeriksa kelengkapan berkas, A
membuat konsep persetujuan I
mutasi

konsep persetujuan mutasi 5 menit konsep persetujuan mutasi

menyerahkan konsep kepada
Kasubid Mutasi untuk dikoreksi dan
selanjutnya diajukan kepada Kabid konsep persetujuan mutasi 5 menit konsep persetujuan mutasi
Mutasi, Promosi dan Penilaian
Masa Kerja

mengoreksi dan menyerahkan

i konsep persetujuan mutasi 5 menit konsep persetujuan mutasi
kepada Sekretaris Badan PP / pp j

1




mengoreksi dan menyerahkan
kepada Kepala badan

konsep persetujuan mutasi

5 menit

konsep persetujuan mutasi

mengoreksi dan menandatangani
Konsep pengantar mutasi dan
menyerahkan pada Asisten |Il

konsep persetujuan mutasi

5 menit

konsep persetujuan mutasi

mengoreksi konsep usul mutasi dan
menyerahkan pada Sekretaris Daerah

o

konsep persetujuan mutasi

5 menit

konsep persetujuan mutasi

10

mengoreksi konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi serta
menyerahkan pada Bupati

konsep persetujuan mutasi

5 menit

konsep persetujuan mutasi

11

konsep persetujuan mutasi diajukan
ke Bupati untuk ditanda tangan

persetujuan mutasi

15 menit

persetujuan mutasi

12

persetujuan mutasi sudah
ditandatangan diserahkan kepada
BKPSDM OKU Timur

persetujuan mutasi

5 menit

persetujuan mutasi

13

meregistrasi Surat Penetapan Mutasi,
menyampaikan kepada PNS yang
bersangkutan dan menyimpan arsip

persetujuan mutasi

5 menit

persetujuan mutasi




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN
1. Judul SOP
2. Jenis Kegiatan
3. Penanggung Jawab
a. Produk
b. Kegiatan
c. Scope/ruang lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan

Langkah Awal

Langkah Utama

Langkah Akhir

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal

Langkah Utama

: Mutasi PNS Antar OPD
: Rutin

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja

: Kepala Sub Bidang Mutasi
: Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Kabupaten OKU Timur

: Mutasi PNS Antar OPD

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan

Kepala Sub Bidang Mutasi untuk menyiapkan konsep persetujuan
mutasi

: Kepala Sub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan membuat konsep

persetujuan mutasi

: Surat Persetujuan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan.

: 1. Staf menerima/meregistrasi berkas permohonan persetujuan

mutasi

: 2. Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan

Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi

3. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas, membuat konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi berdasarkan kualifikasi pendidikan dan formasi
jabatan sesuai dengan peta jabatan

4. Staf memeriksa kelengkapan berkas, membuat konsep kajian dan
konsep persetujuan mutasi

5. Staf menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan
Penilaian Masa Kerja

6. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

7. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
badan

8. Kepala Badan mengoreksi dan menandatangan surat pengantar dan
konsep persetujuan mutasi selanjutnya menyerahkan pada Asisten

9. Asisten lll mengoreksi dan menyerahkan pada Sekretaris Daerah

10. Sekretaris Daerah mengoreksi konsep kajian dan konsep

persetujuan mutasi selanjutnya menyerahkan pada Bupati

11. persetujuan mutasi diajukan ke Bupati untuk ditanda tangan



14. Persetujuan mutasi sudah ditandatangani diserahkan kepada
BKPSDM Kabupaten OKU Timur

Langkah Akhir 15. Persetujuan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan

Penggajian -



PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG MUTASI, PROMOSI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP 800 / DB /PRIIM \ / gioza

Tanggal Pembuatan | 4 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Januari 2021

Disahkan oleh Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM

_Kabupaten QKU Timur

H. Sutikman, S.Pd:, M.M.
Pembina Utama Muda
NIP. 196806121997031003

Mutasi PNS antar Kabupaten/Kota Antar Provinsi dan Antar
Provinsi

Judul SOP

Dasar hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014;

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi PNS

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS;

2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3, Perka BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Berkas pendukung mutasi PNS
3. Peraturan Perundang-Undangan terkait

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Sebelum usul mutasi di proses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP MUTASI PNS ANTAR KABUPATEN/KOTA ANTAR PROVINSI DAN ANTAR PROVINSI

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Buku

Kantor
BKN Pusat dan Sekretaris
Kementerian gt Daerah
Dalam Negeri

Asisten
mn

Kepala
Badan

Sekretaris
Badan

Kepala
Bidang

Kasubid

Staf

Keterangan

Waktu

Output

Ket

menerima/meregistrasi berkas usul mutasi

PNS

Kelengkapan berkas :

1. Anjab dan ABK (di ttd oleh PPK
dan/atau minimal Kepala Badan
Kepegawaian)

2. Asli surat usul mutasi dari PPK instansi
penerima

3. Asli surat persetujuan mutasi dari PPK
instansi asal

4, Asli surat permohonan PNS
bersangkutan ke Bupati c.q. Kepala
BKPSDM OKU Timur

5. FC sah/legalisir :

- SK CPNS
- SK PNS

SK Pangkat terakhir

- 5K Jabatan (bila ada)

SK Pindah (bila ada)

ljazah dan Transkip Nilai

SKP 2 (dua) tahun terakhir (bernilai

baik)

Asli surat pernyataan tidak sedang

dalam proses atau menjalani hukuman

disiplin dan/atau proses pengadilan
dari PPK / Kepala BKPSDM

7. Asli pernyataan tidak sedang menjalani
tugas/izin belajar dari PPK/Kepala
BKPSDM

8. Surat keterangan bebas temuan dari
Inspektorat

9. Asli surat usul dan pengantar mutasi
hasil input dari SAPK

o

3 menit

Disposisi

menugaskan Kepala Sub Bidang Mutasi
menyiapkan konsep pengantar usul
pertimbangan teknis

Disposisi

3 menit

Disposisi

menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas, membuat konsep
pengantar dan usul mutasi

Disposisi

3 menit

Disposisi

memeriksa kelengkapan berkas, membuat

konsep pengantar dan usul mutasi

Kelengkapan berkas

5 menit

Konsep surat




menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi
untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan

Konsep surat pengantar usul

Konsep pengantar

sl

3 kepada Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian pertimbangan teknis mutasi Sppnit dan usul mutasi
Masa Kerja
T 4
mengoreksi dan menyerahkan kepada Konsep surat pengantar usul : Konsep pengantar
6 z : : , 5 menit ;
Sekretaris Badan / pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
X
mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala ] Konsep surat pengantar usul 5 Konsep pengantar
7 i i : 5 menit A
badan — pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
mengoreksi dan menandatangani Konsep
_ Konsep surat pengantar usul 2 Konsep pengantar
8 pengantar mutasi dan menyerahkan pada ; . . 5 menit 3
A pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
Asisten [l
3 mengoreksi konsep usul mutasi dan |:|_._ Konsep surat pengantar usul STHEHE Konsep pengantar
menyerahkan pada Sekretaris Daerah pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis Konsep surat pengantar usul y Konsep pengantar
10 ; ¥ I : : 15 menit =
mutasi dan menyerahkan pada Bupati pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
11 konsep usul mutasi diajukan ke Bupati untuk l_—| Konsep surat pengantar usul 15 menit Pengantar dan usul
ditanda tangan — pertimbangan teknis mutasi mutasi
12 Surat usul mutasi sudah ditandatangan Kelengkapan berkas dan surat pengantar 14 hari Pengantar dan usul
diserahkan kepada BKPSDM OKU Timur usul pertimbangan teknis mutasi
Berkas serta usul mutasi diajukan ke kantor
BKN Pusat untuk mendapatkan pertimbangan Kelengkapan berkas dan surat pengantar : Surat penetapan
13 ; 2 s f . ) 14 menit )
teknis mutasi dari Kementerian Dalam Negeri usul pertimbangan teknis mutasi
untuk mendapatkan penetapan mutasi
Surat penetapan mutasi yang sudah T
14 | ditandatangan diserahkan kepada BKPSDM Disposisi 3 menit 2 ; B
s mutasi
OKU Timur
meregistrasi Surat Penetapan Mutasi, Surat penetapan
15 | menyampaikan kepada PNS yang P P p

bersangkutan dan menyimpan arsip

mutasi




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN
1. Judul SOP
2. Jenis Kegiatan
3. Penanggung Jawab
a. Produk
b. Kegiatan
c. Scope/ruang lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan

Langkah Awal

Langkah Utama

Langkah Akhir

C. IDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah Awal

Langkah Utama

: Mutasi PNS antar Kabupaten/Kota Antar Provinsi dan Antar Provinsi
: Rutin

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja
: Kepala Sub Bidang Mutasi
: Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Kabupaten OKU Timur

: Melaksanakan mutasi PNS antar Kabupaten/Kota Antar Provinsi dan
Antar Provinsi

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep pengantar dan usul
mutasi ke Kementerian Dalam Negeri untuk mendapatkan penetapan
keputusan mutasi dank e BKN pusat untuk mendapatkan
pertimbangan teknis mutasi

: Kepala Sub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan membuat usul
Mutasi ke Kementerian Dalam Negeri dan BKN Pusat untuk
mendapatkan penetapan mutasi

: Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan.

: 1. Staf menerima/meregistrasi berkas usul mutasi PNS

: 2. Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep pengantar dan usul
mutasi ke Kementerian Dalam Negeri untuk mendapatkan
penetapan keputusan mutasi dank e BKN Pusat untuk mendapatkan
pertimbangan teknis

3. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas dan membuat konsep usul mutasi

4. Staf memeriksa kelengkapan berkas, membuat konsep pengantar
Dan usul mutasi

5. Staf menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan
Penilaian Masa Kerja

6. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

7. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
badan

8. Kepala Badan mengoreksi dan menandatangani Konsep pengantar
mutasi dan menyerahkan pada Asisten Il|

9. Asisten Ill mengoreksi konsep usul mutasi dan menyerahkan pada
Sekretaris Daerah

10. Sekretaris Daerah mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis
mutasi dan menyerahkan pada Bupati



Langkah Akhir

Penggajian

11

12.

13.

14,

15.

15,

16.

17.

. konsep usul mutasi diajukan ke Bupati untuk ditanda tangan

surat usul mutasi sudah ditandatangani diserahkan kepada BKPSDM
Kabupaten OKU Timur

Berkas serta usul mutasi diajukan ke Kantor BKN Pusat untuk
Mendapatkan pertimbangan teknis mutasi dan Kementerian Dalam
Negeri untuk mendapatkan penetapan mutasi

Staf menyiapkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar

Surat Penetapan Mutasi yang sudah ditandatangani diserahkan
kepada BKPSDM Kabupaten OKU Timur

Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan

Surat Penetapan Mutasi yang diterima oleh BKD Provinsi /
Kabupaten / Kota penerima ditindaklanjuti dengan menerbitkan SK
Penempatan

Berdasarkan TMT pemindahan, bagian keuangan instansi lama
menerbitkan surat keterangan pemberhentian pembayaran (SKPP)
sebagai dasar pada bagian keuangan instansi baru untuk
membayarkan gaji PNS yang bersangkutan.



PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN 5DM
BIDANG MUTASI, PROMOSI DAN PENILAIAN KINERIA

Nomor SOP [Boo/ wf  /ikeepm LT 7ap02)
Tanggal Pembuatan | 4 Januari 2021
Tanggal Revisi '

Tanggal Efektif |
Disahkan oleh

lanuari 2021
Kepala Badan Kepegaw
iR

dan Pr-_-ngembangan SDM

\ ;Ej Qutlkman 51‘5¢SM M.
i‘&rﬁ ifar aﬁ‘qa«fﬂuda

NI, 13&_&219’9?&31{}33

Persetujuan Mutasi Keluar Kabupaten OKU Timur

ludul SOP

Dasar hukum :

Kualifikasi pEIaksana.:

| 1. UU Nomor 5 Tahun 2014;
| 2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS;

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi PN5
2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3. Perka BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya

2. Berkas pendukung mutasi PNS

3. Peraturan Perundang-Undangan terkait

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

| Sebelum usul mutasi diproses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ket_gn_tuan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Kegiatan

S0P MUTASI PNS DARI INSTANSI PUSAT

| menerima/meregistrasi berkas usul mutasi
PHS

menugaskan Kepala Sub Bidang Mutasi
menyiapkan menyiapkan konsep kajian dan
kansep persebujuan mutas

menugaskan staf urtuk memeriksa
kelengkapan berkas, membuat konsep
kajiar dan kansep persetujuan mutasi

" memerlksa kelengkapan berkas, membuat
komsep kajian dan kensep persetujuan
mutasi

Pelaksana Mutu Buku
YO — R i
cumee | st | gt [P [ e T S T e ot | wos | owen
[ [ Kelengkapan berkas - -
| O 1. Anjab dan ABK [di ttd oleh PPK
danfatau minimal Kepala Badan
Kepepawaian)
2. Asli surat usul mutasi dari PPE instansi
penerirma
3. Asli surat persetujuan mutasi dari PP
instansi asal
4, Asli surat permaohonan PHS
bersangkutan ke Bupati c.q. Kepala
BEPSOR QEU Timur
| 6. FC sah/legalisir -
« 5K CPN3
- SKPNS
- 5K Pangkat terakhir
- 5K Jahatan {kila ada) 3 menit Disposisi
- 5K Pindah (bila ada)
- ljazah dan Transkip Milzi
- SKP 2 [dua) tahun terakhir (bermilai
balk)
B. Asli surat pernyataan tidak sedang
dalam proses atau menjatant hukuman
disiplin danfatau proses pengadilan
dari PPK [/ Kepala BKPSDM
7. Asli pernyataan tidak sedang menjalani
tugas/izin belajar dar PPESKepala
BEPSDM
8. Suratl keterangan bebas termwan dari
Inspektarat
9. Surat Pernyataan tidak menuntut
jabatan administrator dan Pengawas
¥
D— Disposisi 3 menit Hsposisi
¥
’ i [risposisi 3 menit [Msposisi
r konsep kajian dan kansep persetujuan 5 ; koinskp kallan dan
ﬁ ik menit konsep perse.tu;uan
mutasi

1




menyerahkan kansep kepada Kasubid Mutasi
untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan

konsep kajian dan kansep perselujuan

konsep kajlan dan

5 : d i ] 5 menit kansep persetujuan
kepada Kabid Mutasi, Praomosi dan Penilaian m miitasi irnitat]
hasa Kerja *~ o o
¥ | i
[l konsep kajian dan
6 mengoreksi dan menyerahkan kepada | konsep kajian dan kansen persetujuan S it e
Sekretars Badan [ mLtasi R
F 3
’ kansep kajian dan
mengereksi dan menyerahkan kepada Kepala ] konsep kajian dan kansen persetujuan —— karsen nereatujuan
E badan — = | it mutasi
mengoreksi dan menandatangan Konsep konsep Kajian dan konsep persetuluan _ konsep kajian {_13"1
] pengantar mutasi dan menyerahkan pada I:Iﬂ— rrtasi 5 menit konsep persetujuan
Asisten 11 muLasi
. + I . . kensep kajian dan
. mengoreks! konsep usul mutasi dan konsep kajian dan korsep persetujuan © matit Komsep pereetujusn
menyerabkan pada Sekretaris Daerah mitasi s
: i - I -
fORNgESickonsen kallan darionyen E le wansep kajian dan konsep persetujuan : s 'f-jan
10 | persetujuan mutasi serta menyerahkan pada ™ rutasi 15 menit konsep pErEE.‘tUjIJHI'I
Bupati | rmutasi
|
- : : . Kaiiar d ¢
11 kansep kajian dan konsep parsetujuan mutas) |4— Kajian dan surat persetujuan mutasi 15 menit HleI‘l. R /
diajukan ke Bupati untuk ditanda tangan | persetujuan mutasi
) ) Kaiian i
17 Surat usul mutas: sudah ditandata n_gan Kajian dan surak persetujuan mutasi 14 menit ajlan. an sura .
diserabkan kepada BEPSDM CKL Timur persetujuan mutasi
13 Kajian dan surat persetujuan mutasi diajukan I_—“" Kajian dan surdt parsetujuan mutasi 14 hari Kajianldan surat .
ke Gubernur untuk ditandatangan Perseiujuan mutasi
Swurat persetujuan mutasi yvang sudah St e raBKijiah
14 | ditandatangan diserahkan ke BEPSDM DKLU Surat persetujuan mutasi 3 menit espded
Timur
mieregistrasi Surat Penetapan Mutasi, | surat persetujuan
15 | menyampaikan kepada PNS yang @ Surat persetujuan mutasi 5 menit

bersangkutan dan menyimpan arsip

mutasi




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN
1. Judul 50P
2. lenis Kegiatan
3. Penanggung Jawab
a. Produk
b. Kegiatan
c. Scope/ruang lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan

Langkah Awal

Langkah Utama

Langkah Akhir

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal

Langkah Utama

: Persetujuan Mutasi
: Rutin

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja

: Kepala Sub Bidang Mutasi
: Badan Kepegawaian dan Pengembangan 5DM Kabupaten OKU Timur

: Persetujuan Mutasi

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan

Kepala Sub Bidang Mutasi untuk menyiapkan konsep persetujuan
mutasi

: Kepala Sub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan membuat kajian

dan persetujuan mutasi

: Surat Persetujuan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan,

: 1. Staf menerima/meregistrasi berkas permohonan persetujuan

mutasi

: 2. Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan

Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi

3. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas, membuat konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi berdasarkan kualifikasi pendidikan dan formasi
jabatan sesuai dengan peta jabatan

4. 5taf memeriksa kelengkapan berkas, membuat kansep kajian dan
konsep persetujuan mutasi

5. Staf menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan
Penilaian Masa Kerja

6. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

7. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
badan

8. Kepala Badan mengoreksi dan menandatangan konsep kajian dan
konsep persetujuan mutasi selanjutnya menyerahkan pada Asisten

9. Asisten |l mengoreksi dan menyerahkan pada Sekretaris Daerah

10. Sekretaris Daerah mengoreksi konsep kajian dan konsep

persetujuan mutasi selanjutnya menyerahkan pada Bupati

11. konsep kajian dan konsep persetujuan mutasi diajukan ke Bupati

untuk ditanda tangan



12. Surat usul mutasi sudah ditandatangan diserahkan kepada BKPSDM
Kabupaten OKU Timur

13. Kajian dan surat persetujuan mutasi diajukan ke Gubernur untuk
ditandatangan

14. Surat persetujuan mutasi yang sudah ditandatangan diserahkan ke
Kabupaten BKPSDM QKU Timur

15. surat usul mutasi sudah ditandatangani diserahkan kepada BKPSDM
Kabupaten OKU Timur

Langkah Akhir 16. Surat Persetujuan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan

Penggajian -




Nomor SOP Boo / Gl @kPM I / 202
Tanggal Pembuatan | 4 Januari 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Januari 2021
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN 5DM

BIDANG MUTASI, PROMOSI DAN PENILAIAN KINERJA i - '-?'. f
: H.I_-ikrtikman,}&P_d., M.,
~ Pembina Utama Muda
- NIP. 196806121997031003
. Judul 50P Mutasi PNS dari Instansi Pusat

Dasar hukum : N . Kualifikasi pelaksana : - B
1. UU Nomor 5 Tahun 2014; 1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait déngan Mutasi PNS
2. PP Momor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS; 2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3. Perka BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara PEIaksanaan_MutasF 3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya

2. Berkas pendukung mutasi PNS

- 3. Peraturan Perundang-Undangan terkait
Peringatan : ) Pencatatan dan pendataan :

' Sebelum usul mutasi diproses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual




50P MUTASI PNS DARI INSTANSI PUSAT

Pelaksana Mutu Buku
No | Kegiatan " Kantor = Sekretaris | Asisten | Kepala | Sekretaris | Kepala ' Ket
Regional BKN Bupati Caiah i padiic | Badan Bldang Kasubid Staf Keterangan Waktu Output
1 menenma/meregistrasi berkas usul mutas - | Kelengkapan berkas
FNS O L. Anjab dan ABK (di ttd aleh PPE
danfatau minimal Kepala Badan
Kepegawaian}
2. Asli surat usul mutasi dar PPE instansi
pEnErima
3. Asli surat persetujuan mutasi dari PPE
instansi asal
4. Asli surat permohonan PMNS
bersangkutan ke Bupati c.q. Kepala
BEPSDRM DKLU Timur
5. FC sah/legalisir :
- BK CPNS
- 5k PNS
- 5K Pangkat terakhir
= 3K Jabatanr {bila aca) 3 menit Disposisi
- 5K Pindah [bila ada}
- llazah dan Transkip Milai
- SKP 2 ldua) tahun terakhir (bernilai
baik)
6. Asli surat pernyataan tidak sedang
dalarm proses atau menjalani hukuman
disiplin dan/fataw proses pengadilan
dari PPE / Kepala BEPSDR
7. Asli permyataan tidak sedang menjalari
tugas/izin belajar dari PPY/Kepala
BEPSDM
8. Swurat keterangan bebas temuan dar
Inspektorat
3. Surat Pernyataan tidak menuntut
e jakatan administrater dan Pengawas
menugaskan Kepala Sub Bidang Mutasi v
2 | menyiapkan konsep pengantar usul Ij Drisposisi 3 enit Dispasisi
pertimbangan teknis
menugaskan staf untuk memeriksa ?F |
3 kelengkapan berkas, membuat konsep _| Disposisi 3 menit Disposisi
pengantar dan usul mutasi
Rt ';;1;:1;*5‘;1';3:;;7 LR, |—":[ Kelengkapan berkas 5 menit Konsep surat




menyerahkan konsep kepada Kasubld Mutasi
untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan

Yals

Konsep surat pengartar usul

Konsep pengantar

bersangkutan dan menyimpan arsip

5 3 . N = i
kepada Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian [ pertimbangan teknis mutasi S menit dan usul mutasi

|| MasaKerja &

g | mengore kal dan menyerahkan kepada Konsep sural pengantar usul 5 menit Konsep pengantar
Sekretaris Badan @ pertimbangan teknis mutasi dar usul mutasi
mengoreks: dan menyerahkan kepada Kepala Konsep surat pengantar usul ) Kansep pengantar

¥ ] ; X 5 menit :
badan pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
mengereksi dan menandatangani Konsep

i Karsep surat pengantar usul : Konsep pengantar

E | pengantar mutasi dan menyerahkan pada < : B 5 menit :

pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi

Asisten 11

mengoreksi kansep usul mutasi dan i Konsep surat pengantar usul ) Konsep pergantar

5 ! ; = i 5 menit ;

| menyerahkan pada Sekretaris Daerah pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis Konsep surat pengantar wiul : Konsep pengantar

1a ] ' ; k r 15 menit 5
mutasi dan menyerahkan pada Bupati pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi

1 konsep usul mutasi diajukan ke Bupati untuk I:l Konsep surat pengantar usul 15 Fiait Pergantar dar usul
ditanda tangan pertimbangan teknis mutasi mutasi

12 Surat usul mutasi sudah ditandatangan ¥elengkapan berkas dan surat pengantar pr Pengantar dan usul
diserahkan kepada BKPSDM OKU Timur usul pertimbangan teknis rmutasi
Kelengkapan herkas serta wsul mutasi diajukan

b -

13 | ke kantor Regional BEN untuk mendapatkan l ’I': REIEngk'jspaln f::::i::";:i:i:iinganm 14 hari Suratmpftritianan
penetapan mutasi e C
Surat penetapan mutasi yang sudah

14 | ditandatangan diserahkan kepada BEKPSOM Disposisi 31 menit Surat penel_,apan
QKL Timur mutasi
mieregistrasi Surat Penetapan Mutasi, Efin i

15 | menyampaikan kepada PNS yarng FO 5 menit r:"s:aﬂ pan




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN
1. Judul SOP
2. Jenis Kegiatan
3. Penanggung Jawab
a. Produk
b. Kegiatan
c. Scope/ruang lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan

Langkah Awal

Langkah Utama

Langkah Akhir

C. IDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah Awal

Langkah Utama

s Mutasi PNS dari Instansi Pusat
: Rutin

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja
: Kepala 5ub Bidang Mutasi
: Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Kabupaten OKU Timur

: Melaksanakan mutasi PNS dari Instansi Pusat

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi untuk menyiapkan surat pengantar dan usul
pertimbangan teknis mutasi

: Kepala Sub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan membuat konsep
Surat pengantar usul mutasi ke Kantor Regional BKM untuk
mendapatkan penetapan mutasi

: Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan.

: 1. Staf menerima/meregistrasi berkas usul mutasi

: 2. Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep usul mutasi untuk
mendapatkan penetapan mutasi ke Kepala Kantor Regional BKN

3. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas dan membuat konsep surat pengantar usul
mutasi

4. Staf memeriksa kelengkapan berkas, membuat konsep surat
Pengantar usul mutasi

5. 5taf menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan
Penilaian Masa Kerja

6. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

7. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
badan

8. Kepala Badan mengoreksi dan menandatangan Konsep pengantar
mutasi dan menyerahkan pada Asisten ||

9. Asisten Il mengoreksi konsep usul mutasi dan menyerahkan pada
Sekretaris Daerah

10. Sekretaris Daerah mengoreksi konsep surat pengantar usul mutasi
dan menyerahkan pada Bupati

11. konsep usul mutasi diajukan ke Bupati untuk ditanda tangan

12. surat usul mutasi sudah ditandatangani diserahkan kepada BKPSDM
Kabupaten OKU Timur



Langkah Akhir

Penggajian

13.

14,

15.

16,

17.

kelengkapan berkas serta usul mutasi diajukan ke Kantor Regional
BKN untuk mendapatkan penetapan mutasi

Surat Penetapan Mutasi yang sudah ditandatangani diserahkan
kepada BKPSDM Kabupaten OKU Tirmur

Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan
Surat Penetapan Mutasi yang diterima oleh BKD Provinsi /

Kabupaten / Kota penerima ditindaklanjuti dengan menerbitkan SK
Penempatan

Berdasarkan TMT pemindahan, bagian keuangan instansi lama
menerbitkan surat keterangan pemberhentian pembayaran (SKPP)
sebagai dasar pada bagian keuangan instansi baru untuk
membayarkan gaji PNS yang bersangkutan.




PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN 5DM
BIDANG MUTASI, PROMOSI DAN PENILAIAN KINERJA

MNomar SOP _
Tanggal Pembuatan

veo s Lt

s BRFIOM 1o

4 lanuari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Januari 2021

Disahkan oleh

Kepala Badan K waian dan Pengegbangan SDM
;‘tﬁﬁhﬂﬂml{u Tlmurﬁk

atna Muda

: @”‘fé’ééasumama 1003

Judul SOP Mutasi PNS Dalam 1 (satu) Provinsi

Dasar hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014;

1. Memahami peraturan perl.j_r‘ldang—undangan yang terkait dengan Mutasi PNS

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS:

2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3. Perka BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

Keterkaitan :

" Peralata n/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Berkas pendukung mutasi PNS
3. Peraturan Perundang-Undangan terkait

| Peringatan :
Sebelum usul mutasi diproses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SYARAT-SYARAT :

L9 T N

Mengajukan permohonan pindah yang dibuktikan dengan surat permohonan pindah yang bersangkutan;

Disetujui pindah oleh pimpinan unit kerja asal yang dibuktikan dengan surat pernyataan persetujuan melepas dari pimpinan unit kerja asal;

Persetujuan menerima dari unit kerja yang dituju yang dibuktikan dengan surat pernyataan persetujuan menerima dari pimpinan unit kerja yang dituju;
Fotocopy SK pangkat terakhir, yang disahkan oleh pejabat yang berwenang;

DP-3, 2 (dua) tahun terakhir yang disahkan oleh pejabat yang berwenang;

Layanan Mutasi dari Pemprov.Sumsel ke Pemkab/Kota dim Prov.Sumsel

PENETAPAN MUTASI BAGI PNS DARI PEMPROV. SUMSEL
KE PEMKAB/KOTA DALAM PROV. SUMSEL

DASAR HUKUM

E.J'I-hL.\JI'\JH

UU Mo. 8 Tahun 1974 Jo. UU No. 43 Tahun 1999;

Uy Momor 32 Tahun 2004;

PP No. 9 Tahun 2003;

Keputusan BKN No. 13 Tahun 2003,

Kep. Bersama MENPAN dan MEMDAGRI No. 17 Tahun 2003;

SYARAT-SYARAT :

bl N

Mengajukan permohonan pindah yang dibuktikan dengan surat permohonan pindah yang bersangkutan;
Disetujui pindah oleh pimpinan Kepala SKPD asal yang dibuktikan dengan surat pernyataan persetujuan melepas dari pimpinan yang bersangkutan;
Persetujuan menerima dari Pemerintah Kab/Kota yang dituju dibuktikan dengan surat pernyataan persetujuan menerima dari Bupati/Wako yang dituju;
Tidak sedang dalam keadaan :
Menjalani Hukuman Disiplin
Sangkut Paut Hutang Piutang dengan Bank atau Pihak lain
Pendidikan atau tugas belajar dari sekretaris daerah Pemerintah/Kabupaten kota asal;
Faotocopy SK Pangkat terakhir yang disahkan cleh pejabat yvang berwenang;
Fotocopy Sk CPNS/PNS yang disahkan oleh pejabat yang berwenang;
Jika mutasi ikut suami;
1. Membuktikan pekerjaan dan domisili suami yang dibuktikan dengan surat keterangan Kecamatan dimana suami tinggal.
2. Fotocopy surat nikah yang telah disahkan oleh pejabat yang berwenang;

Bl o

ALUR PROSES :




50P MUTASI DALAM 1 (SATU) PROVINSI

Pelaksana | Mutu Buku
No Kegiatan Kantar Sekretaris | Asisten | Kepala ' —- 2 Ket
pa Sekretaris | Kepala ; |
Regional Bk | 2UP* | poorah W | eadan | Badan | Bidang | Kosubid | Staf Ketcrangan b Outpis
1 menerimafmeregistrasi  herkas usul  mutasi Kelengkapan herkas :
PN O 1. Anjab dan ABK (di ttd aleh FPK

dan/atau minimal Kepala Badan
Kepegawaian]
. Asli surat usul rmutasi dar PPE instansi
penerima
. Ash sural perselujuan mutasi dari PPE
instansi asal
4. A5k surat permohonan PNS
| hersangkutan ke Bupati c.g, Kepala
BEPSDM OKU Tirmur
5 FCsahflegalisir :
- 5K CPNS
SK PAS
58 Pangkat terakhir
SK Jabatan (bila ada) 3 menit Dispaosisi
56 Pindah {hila adal
- ljazah dan Transkio Milai
SKP 2 {dua) tahun terakhir [bernilai
baik]
6. Asli surat permyataan tidak sedang
dalam proses atau menjalani hukuman
disiplin dan/atau proses peragadilan
dari PPK [ Kepala BKPSDM
7. sl pernyataan tidak sedang menjalani
tugas/fizin belajar dari PPE/Kepala
BKPSDM
8. Surat keterangan bebas temuan dari
Inspektarat
9. Asli surat usul dan pengantar mutasi
hasil input dari SAPK |

L]

[T+

menugaskan Kepala Sub Bidang Mutasi
2 menyiapkan konsep pengantar usul I- Disposisi 3 menit [isposisi
pertimbangan teknis |

menugaskan staf untuk memerixsa 3
3 kelengkapan berkas dan membuat kensep Disposisi 3 menit Dispasisi
usul pertimbangan teknis mutas

Komsep surat
pengantar usul
pertimbangan teknis
mutasi

memeriksa kelengkapan berkas dan membuat
konsep usu! pertimbangan teknis mutas:

¥Kelenpkapan berkas 5 menit

J 1.
i




menyerahkan kansepn kepada Kasubbid Mutasi

Konsep surat

untuk dikoreksi dan selanjutnya diajuxkan Konsep surat pengantar usul pengantar usul
5 b i i : : 5 menit : :
kepada Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian / pertimbangan teknis mutasi pertimbangan teknis
Masa Kerja . mutasi
| Konsep surat
B mengoreksi dan menyerahkan kepada Konsep surat pengantar usul 5 menit pengantar usul
Sekretarls Badan pertimbangan teknis mutasi pertimbangan teknis
mutasi
Karsep surat
; mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala Kansep surat pengantar usul 5 it pengantar usul
badan | pertimbangan teknis mutasi men pertimbangan teknis
mutasi
Konsep surat
2 mengareksi Karsep usul pertimbangan teknis Konsep surat pengantar usul 5 " pergartar usul
mitasi dan menyerahkan pada Asisten |1 pertimbangan teknis mutasi HLIL, pertimbangan teknis
o rmiutasi
mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis i | RAnRR Pyt
% | mutasi dan menyerahkan pada Sekretaris |:|1— PINSER SUTAL pengRriar sy 5 manit pengantar wsul _
pertimbangan teknis mutasi pertimbangan teknis
Daerah
mutasi
Konsep surat
10 mengareks karsep usul pertimbangan teknis ¥onsep surat pengantar usul 15 mienit pengantar usul
mutasi dan menyerahkan pada Bupati pertimbangan teknis mutas pertimbangan teknis
: mutasi
Konsep surat
1 Mengereksi dan menandatangari Kansep usul | D_ Konsep surat pengantar usul yE menit pengantar usul
mutasi pertimbangan teknis mutas pertimbangan teknis
————— a. - + ml"‘tail
Berkas serta usul mutasi diajukan ke Kantor Walaniks b e ¢ Perti
12 | Regional BEM untuk memperoleh Clene paln Er. a;:n surakplengamar 14 menit ertlr.nhangarf
pertimbangan teknis mutasi usul pertimbangan teknis Teknis Mutasi
Berdasarkan pertimbangan teknis mutasi dar
Kepala Kantor Regional BEN, Kabid Mutasi,
. friak face ¢ an ? Konsep surat
13 PFromosi dan Penilaian Kinerja menugaskan [Hsposisi 3 menit
peretapan mutasi
kasubbid Mutasi menyiapkan kensep surat
penetapan mutasi dan pengantar
14 menugaskan staf untuk menyiapkan konsep Ij_ i = : Konsep surat
AT, AAATARA P tas] St SRR isposisi 5 menit penetapan mutasi
dan pengartar
menyiapkan konsep surat penetapan mutasi |E| Konsep surat penetapan mutasi dan . Boiacy sl -
15 15 menit penetapan mutasi
dan pengantar pengantar
— : dan pengantar
r
menyerahkan konsep surat penetapan mutasi p Z
dan pengantar kepada Kasubbid Mutasi untuk Konsep surat penetapan mutasi dan . kit
16 B s it | 5 menit penetapan mutasi

dikareksi dan selanjutnya diajukan kepada

Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja l

pengantar

dan pengantar




| mengoreksi dan menyerabkan kepada

Kensep surat penetapan mutas dan

Konsep surat

17 - ;
Sekretaris Badan cEnpankar 5 menit pi;r;‘t;zanr;::::am
r
: ¥
18 mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala Kensep surat penetapan mukasi dan 5 " Konsap surat .
Badan pengantar meni penetapan mutasi
dan pengantar
19 mengoreks: surat penetapan mutasi dan Konsen surat penetapan mutasi dan Kansep surat ’
menanda tangani penpantar pengantar S menit pir;?t;;;:ré::]:;:lsl
20 mengoreksi surat penetapan mutasi dan | Konsep surat penetapan mutasi dan , Konsep surat )
menyerahkan pada Sekretaris Daerah pengantar 5 menit penetapan mutas
dan pengantar
mengoreksi Surat Penetapan Mutasi dan Konse
) p surat
1 | pengantar diajukan ke Bupati OKU Timur 3| Konsep sural penetapan mutasi dan & menit Mt Ut
| untuk ditanda tangan pROENIAr — dan pengantar
| Surat Penetapan Mutasi dan pergantar
22 diajukan ke Bupati OKU Timur untuk ditanda Surat penetapan Mutasi 15 manit Surat penet.apan
tangan mukasi
Surat Penetapan Mutasl diserahkan kepada
23 ; ; Surat penetapan
BEPSOM Kabupaten QR Timur .'I:l Surat penetapan Mutasi 5 menit E
meregistrasi Surat Penetapan Mutasi,
24| menyampaikan kepada PNS yang Surat penetapan Mutasi 5 menit Sural penetapan

bersangkutzn dan menyimpan arsip

=

mmitas:




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN
1. Judul SOP
2. lenis Kegiatan
3. Penanggung lawab
a. Produk
b. Kegiatan
c. Scopefruang lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan

Langkah Awal

Langkah Utama

Langkah akhir

C. IDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah Awal

Langkah Utama

: Mutasi PNS dalam 1 (satu) Provinsi
: Rutin

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja
: Kepala Sub Bidang Mutasi
: Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Kabupaten QKU Timur

: Melaksanakan rmutasi PNS dalam 1 (satu) Provinsi

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi untuk menyusun konsep usul pertimbangan
teknis mutasi

: Kepala Sub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan berdasarkan
pertimbangan teknis Kepala Kantor Regional BKN menyusun konsep
Surat Penetapan Mutasi

: Surat Penetapan Mutasi tentang perpindahan diserahkan kepada yang
Bersangkutan.
: 1. 5taf menerima/meregistrasi berkas usul mutasi PNS
. 2. Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala 5ub Bidang Mutasi menyiapkan konsep pengantar usul
pertimbangan teknis
3. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas dan membuat konsep usul pertimbangan teknis

mutasi

4, staf memeriksa kelengkapan berkas dan membuat konsep usul
pertimbangan teknis mutasi

5. Staf menyerahkan konsep kepada Kasubbid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan

Penilaian Masa Kerja

6. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

7. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
badan

8. Kepala Badan mengoreksi Konsep usul pertimbangan teknis mutasi
dan menyerahkan pada Asisten liI

9. Asisten |l mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis mutasi dan
menyerahkan pada Sekretaris Daerah

10. Sekretaris Daerah mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis
mutasi dan menyerahkan pada Bupati

11. Mengoreksi dan menandatangani konsep usul mutasi

12. berkas serta usul pertimbangan teknis mutasi diajukan ke Kantor



Langkah Akhir

Penggajian

13

14,

15

16.

17.

18.

19;

20.

21.

22,

23.

24,

Regional BKMN untuk memperoleh pertimbangan teknis mutasi
Berdasarkan pertimbangan teknis mutasi dari Kepala Kantor
Regional BKN, Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja
menugaskan Kasubbid Mutasi menyiapkan konsep surat penetapan
mutasi dan pengantar

Kasubbid Mutasi menugaskan staf untuk menyiapkan konsep surat
penetapan mutasi dan pengantar

Staf menyiapkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar
Staf menyerahkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar
kepada Kasubbid Mutasi untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan

kepada Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja

Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
Badan

Kepala Badan mengoreksi surat penetapan mutasi dan menanda
tangani pengantar

Asisten |l mengoreksi surat penetapan mutasi dan menyerahkan
pada Sekretaris Daerah

Sekretaris daerah mengoreksi Surat Penetapan Mutasi dan
pengantar diajukan ke Bupati OKU Timur untuk ditanda tangan

Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan

Surat Penetapan Mutasi yang diterima oleh BKPSDM ditindak lanjuti
dengan menerbitkan SK Penetapan

Berdasarkan TMT pemindahan, bagian keuangan instansi lama
menerbitkan surat keterangan pemberhentian pembayaran (SKPP)
sebagai dasar pada bagian keuangan instansi baru untuk
membayarkan gaji PNS yang bersangkutan.




PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN 5DM
BIDANG MUTASI, PROMOSI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP 8o/ frﬂ 7 BkPsOM 4 /S 02 |
Tanggal Pembuatan | 4 Januari 2021
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif | Januari 2021

Disahkan oleh KEpa|E.|. Bada

S bing’ Jama Muda
mp.‘mssﬁ”’ £121997031003

Judul SOP | Mutasi PNS Antar OPD

Dasar hukum :

1. UU Nomor 5§ Tahun 2014;

| Kualifikasi pelaksana :

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi PNS

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS;

2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3. Perka BKN Nomaor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Berkas pendukung mutasi PNS
3. Peraturan Perundang-Undangan terkait

| Peringatan :
Sebelum usul mutasi diproses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

Pencatatan dan pendataan :

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




S0P MUTASI PNS ANTAR OPD

Pelaksana Mty Buku Ket
No Kegiatan : : T =
| Bupat S'ED':::}:" “':I“’" :';“;:‘: ' 5&;:5:::'* :;T: Kasubid |  Staf Keterangan Waktu Output
menerima/meregistrasi berkas wsul I@Iengkapan berkas :
mutasi PN5S O 1. Surat permohonan pindah ybs. diatas
materai disertai alasan pindah yang
ditujukan ke Bupati QKLU Timur
2. Surat pengantar, Rekomendasi dan
AMIAE serta ABK dari Kepala OPD asal
3. Surat pengantar, Rekemendasi dan
AMIAB serta ABK dari Kepala OPD
menerima 3 menit Dispasisi
4. FC sah/flegalisir :
- 5K CPNS
- 5K PNS
= SK Pargkat terakhir
- 5K labatan (hila ada)
- SK Pindah |bila ada)
- ljazah dan Transkip Milai
— . < SKP 2 [dua) tahun terakhir o
. h 4
menugaskan Kepala Sub Bidang E
2 Mutasi menyiapkan menyiapkan Disposisi 3 menit Disposisi
konsep persetujuan mutasi
menugaskan staf untuk memeriksa
3 kelengkapan berkas, membuat Disprsisi 3 menit Disposis
korsep persetujuan mutasi
memeriksa kelengkapan berkas, 3
4 membuat konsep persetujuan Ej karsep persetujuan mutasi 5 menit komsep persetujuan mutasi
miLtasl
menyerahkan konsep kepada
Kasubid Mutasi untuk dikoreksi dan
] selanjutrya diajukan kepada Kabid :[.‘_.. konsep persetujuan mutasi 5 menit kersep persetujuan mutasi
Mutasi, Promosi dan Penilaian |
Masa kerja
mengoreksi dan menyerahkan ; : E
kensep persetujuan mutasi 5 menit kensep perselujuan mutasi

kepada Sekretaris Badan

i




mengareks dan menyerahkan
kepada Kepala badan

|_menyerahkan pada Asisten |11

mengoreksi dan menandatangani
Konsep pengantar mutasi dan

kensep persetujuan mutasi

5 menit

kansep persetujuan mutasi

konsep persetujuan mutasi

5 menit

konsep persetujuan mutasi

mengereksi kaonsep usul mutas dan
menyerahkan pada Sekretaris Daerah

%&

komsep persetujuan mutasi

5 menit

kensep perselujuan mutasi

14

méngn?eksi karsep kajian dan konsep :

persetujuan mutas serta
menyerahkan pada Bupati

kansep persetujuan mutasi

b menit

kensep persetujuan mutasi

11

konsep persetujuan mutasi diajukan
ke Bupati untuk ditanda tangan

persetujuan mutasi

12

persetujuan mutasi sudah
ditandatangan diserahkan kepada

| BKPSDRA DKL Timur

15 menit

persetujuan mutas

persetujuan mutasi

5 menit

persetujuan mutasi

13

meregistrasi Surat Penetapan Mutasi,

| menyampaikan kepada PNS yang

bersangkutan dan menyimpan arsip

persetujuan mutasi

5 menit

persetujuan mutasi




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN
1. Judul S0P
2. lenis Kegiatan
3. Penanggung lawab
a. Produk
b. Kegiatan
c. Scope/fruang lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan

Langkah Awal

Langkah Utama

Langkah Akhir

C. IDENTIFIKASI LANGKAH

Langkah Awal

Langkah Utama

: Mutasi PNS Antar OPD
: Rutin

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja
: Kepala Sub Bidang Mutasi
: Badan Kepegawaian dan Pengembangan 5DM Kabupaten OKU Timur

: Mutasi PNS Antar OPD

: Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi untuk menyiapkan konsep persetujuan
mutas

: Kepala 5ub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan membuat konsep
persetujuan mutasi

: Surat Persetujuan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan.

: 1. 5taf menerima/meregistrasi berkas permohonan persetujuan
mutasi

: 2. Kepala Bidang Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi

3. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas, membuat konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi berdasarkan kualifikasi pendidikan dan formasi
jabatan sesuai dengan peta jabatan

4. Staf memeriksa kelengkapan berkas, membuat konsep kajian dan
konsep persetujuan mutasi

5. Staf menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan
Penilaian Masa Kerja

6. Kabid Mutasi, Promaosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

7. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
badan

8. Kepala Badan mengoreksi dan menandatangan surat pengantar dan
konsep persetujuan mutasi selanjutnya menyerahkan pada Asisten
11

9. Asisten |l mengoreksi dan menyerahkan pada Sekretaris Daerah

10. Sekretaris Daerah mengoreksi konsep kajian dan konsep
persetujuan mutasi selanjutnya menyerahkan pada Bupati

11. persetujuan mutasi diajukan ke Bupati untuk ditanda tangan



14. Persetujuan mutasi sudah ditandatangani diserahkan kepada
BEPSDM Kabupaten OKU Timur

Langkah Akhir 15, Persetujuan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan

Penggajian -




PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU TIMUR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM
BIDANG MUTASI, PROMOSI DAN PENILAIAN KINERIA

kst

800 / piE /D™ 1y / 200
4 Januari 2021

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

lanuari 2021
Kepala Badan Kep}gg_:awa{g{]_‘gan Pengembangan SDM
 Kabupéten OKU Timur ?

Disahkan oleh

M. Sutikman, S,Pd., M.M.
' Perr!b_ina-u_tamél Muda
NIP. 196806121997031003

Judul S0P Mutasi PNS antar Kabupaten/Kota Antar Provinsi dan Antar

Provinsi

Dasér hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014;

2. P_P_Norﬁor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS;

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi PN5S
2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3. Perka BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

_3. Memiliki kemampuan teknis computer/laptop.

~ Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :
1. Komputer dan kelengkapannya
2. Berkas pendukung mutasi PNS
3. Peraturan Perundang-Undangan terkait

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan:

Sebelum usul mutasi di proses, aga?terlehih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




50P MUTASI PNS ANTAR KABUPATEN/KOTA ANTAR PROVINSI DAN ANTAR PROVINSI

Pelaksana Mutu Buku
o ek Kantor ] |
eglatan BKN Pusat dan Sekretaris | Asisten | Kepala | Sekretaris | Kepala l Ket
e Bupati Ciiarah i Baclan i Bidang Kasubid Staf Keterangan Waktu | Dutput
i Dalam Negerl i)
1 | menerima/meregistrasi berkas usul mutasi | kelengkapan berkas :

PHS @ 1. Anjab dan ABY {di ted cleh pRK
danfatau minimal Kepala Badan
Kepegawaian)
2. Asli surat usul mutasi dari PPK instansi
pEnETima
3. Asli surat persetujuan mutasi dari PPE
instansi asal
4, Asli surat permiohonan PHS
bersangkutan ke Bupati c.q. Kepala
BEPSDR OXL Tirmur
. FC sah/legalisir :
- 5K CPN3
- K PNS
- 5K Pangkat terakhir
5K Jabatan |bila ada} 3 menit Dispasisi
- 5K Pindah (bila ada)
- fjazah dan Transkp Milai
- 5P 2 {dual rahun terakhir (bermila
balk
&, Aslizurat pernyataan tidak sedang
dalam proses atau menjalani hukuman
disiplin dan/atau proses pengadilan
dari PPE / Kepala BEPSDM
7. Azl perrvataan tidak sedang menjalani
tugasfizin belajar dari PPE/Kepala
BEPSDM
. Surat keterangan bebas temuan dari
Inspektarat
. Asli surat usul dan pengantar mutasi
hasil input dan SAPK

u

[=:]

o

menugaskan Kepala Sub Bidang Mutasi

2 menyiapkan konsep pengantar usul | Ij- Disposisi Imenit | Dispaosisi
pertimbangan teknis

menugaskan staf untuk memeriksa
3 kelengkapan berkas, membuat konsep Disposisi 3 menit Disposisi
pengantar dan usul mutasi

memeriksa kelengkapan berkas, membuat
korsep pengantar dan usul mutasi

|E

Kelengkapan berkas . & menit Konsep surat




menyerahkan tﬂ;‘];ﬂp kepada Kasubid Mutasi
untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan

Konsep surat pengantar sl

Kansep pengantar

15

DKL Timur

menyampaikan kepada PNS vang

bersangkutan dan menyimpan arsip

kepada Kabid Mutasi, Pramosi dan Penilaian "“\\/ | [ pertimbangan teknis mutasi 5 Jhanit dan uswl mutas
Masa kerja 4
S Ul e R —
& mengoreksi dan menyerahkan xepada [x] Karsep surat pengantar usul 5 menit Konsep pengantar
Sekretaris Badan m pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
- mengoreksi dan menyerabkan kepada Kepala | Konsep surat pengantar usul 5 menit Konsep pengantar
badan — perlimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
mengoreksi dan menandatangani Konsep
. Konsep surat pengantar usul . Konsep pergantar
g pengantar mutasi dan menyerahkan pada ) : 5 menit :
: pertimbangan teknis mutasi dan usul mutasi
Aszisten |11
9 mengareksi konsep usul mutasi dan D_ Konsep surat pengantar usul 5 menit Konsep pengantar
menyerahkan pada Sekretaris Daerah pertimbargan teknis mutasi dan usul mutasi
10 mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis Konsep surat pengantar usul 15 menit Kansep pengantar
mutasi dan menyerahkan pada Bupati pertimbangan teknis mutasi dan usul mutas
n konsep usul mutasi dizjukan ke Bupati untuk I: Karnsep surat pengantar wsul 15 menit Pengantar dar wsul
ditanda rangan pertimbangan teknis mutasi e mutasi
Surat usul mutasi sudah ditandatangan Kelengkapan berkas dan surat pengantar 5 Pergantar dan wsul
12 . ; 14 hari z
diserahkan kepada BEPSOM QKU Timur usul pertimbangan teknis mutasi
Berkas serta usul mutasi diajukan ke kantor
13 BEM Pusat untuk mendapatkan pertimbangan Kelengkapan berkas dan surat pengantar 14 it Sural penetapan
teknls mutasi dari Kementerian Dalam Negeri usul pertimbangan teknis AL mutasi
untuk mendapatkan penstapan mutasi N N
Surat penetapan mutasi yang sudah it ;
14 | ditandatangan diserahkan kepada BKPSDM Disposisi 3 menit il s

miutasi

Surat penetapan
miutasi




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN//AKTIVITAS

A. DATA KEGIATAN
1. Judul 50F
2. lenis Kegiatan
3. Penanggung Jawab
a. Produk
b. Kegiatan
c. Scope/ruang lingkup

B. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul Kegiatan

Langkah Awal

Langkah Utama

Langkah Akhir

C. IDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah Awal

Langkah Utama

: Mutasi PNS antar Kabupaten/Kota Antar Provinsi dan Antar Provinsi
: Rutin

: Kepala Bidang Mutasi, Promaosi dan Penilaian Kinerja
: Kepala Sub Bidang Mutasi
: Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Kabupaten OKU Timur

: Melaksanakan mutasi PNS antar Kabupaten/Kota Antar Provinsi dan
Antar Provinsi

: Kepala Bidang Mutasi, Promesi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep pengantar dan usul
mutasi ke Kementerian Dalam Negeri untuk mendapatkan penetapan
keputusan mutasi dank e BKN pusat untuk mendapatkan
pertimbangan teknis mutasi

: Kepala 5ub Bidang Mutasi memeriksa berkas dan membuat usul
Mutasi ke Kementerian Dalam Negeri dan BKN Pusat untuk
mendapatkan penetapan mutasi

: Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan,

1. Staf menerima/meregistrasi berkas usul mutasi PNS

: 2. Kepala Bidang Mutasi, Promaosi dan Penilaian Kinerja menugaskan
Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep pengantar dan usul
mutasi ke Kementerian Dalam Negeri untuk mendapatkan
penetapan keputusan mutasi dank e BKN Pusat untuk mendapatkan
pertimbangan teknis

3. Kepala 5ub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas dan membuat konsep usul mutasi

4. Staf memeriksa kelengkapan berkas, membuat kensep pengantar
Dan usul mutasi

5. Staf menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi, Promosi dan
Penilaian Masa Kerja

6. Kabid Mutasi, Promosi dan Penilaian Kinerja mengoreksi dan
menyerahkan kepada Sekretaris Badan

7. Sekretaris Badan mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala
badan

8. Kepala Badan mengoreksi dan menandatangani Konsep pengantar
mutasi dan menyerahkan pada Asisten Il

5. Asisten lll mengoreksi konsep usul mutasi dan menyerahkan pada
Sekretaris Daerah

10. Sekretaris Daerah mengoreksi konsep usul pertimbangan teknis
mutasi dan menyerahkan pada Bupati



Langkah Akhir

Penggajian

11.

12

13.

14,

15.

15.

16.

17

konsep usul mutasi diajukan ke Bupati untuk ditanda tangan

surat usul mutasi sudah ditandatangani diserahkan kepada BKPSDM
Kabupaten OKU Timur

Berkas serta usul mutasi diajukan ke Kantor BKN Pusat untuk
Mendapatkan pertimbangan teknis mutasi dan Kementerian Dalam
MNegeri untuk mendapatkan penetapan mutasi

Staf menyiapkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar

Surat Penetapan Mutasi yang sudah ditandatangani diserahkan
kepada BKPSDM Kabupaten OKU Timur

Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada yang bersangkutan
Surat Penetapan Mutasi yang diterima oleh BKD Provinsi /

Kabupaten / Kota penerima ditindaklanjuti dengan menerbitkan SK
Penempatan

Berdasarkan TMT pemindahan, bagian keuangan instansi lama
menerbitkan surat keterangan pemberhentian pembayaran (SKPP)
sebagai dasar pada bagian keuangan instansi baru untuk
membayarkan gaji PNS yang bersangkutan.
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