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SOP MUTASI PNS DALAM LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN OGAN ILIR

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Bupati
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2107 tentang Manajemen 2. Sekretaris Daerah
Pegawai Negeri Sipil 3. Kepala BKD
4. Kabid Mutasi dan Informasi Pegawai
5. Kasubid Mutasi dan Pensiun
6. Staf Pelaksana/Fungsional Umum
Keterkaitan : Perlatan / Perlengkapan :
e SOP Pengadministrasi Umum. Kompuer (PC), Jaringan Internet, Printer, Data dan ATK
e SKP PNS - Penjelasan : (Keterkaitan SOP Pemindahan PNS
dengan SKP PNS adalah bahwa salah satu syarat
administratif/kelengkapan bahan Mutasi Pindah adalah SKP 2
Tahun terakhir)
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan Pemindahan Pegawai Negeri Sipil dilaksanakan secara tepat pada tempat yang
dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi tepat
sanksi sesuai peraturan yang berlaku




SOP MUTASI PNS DALAM LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN OGAN ILIR

MUTU BAKU

PELAKSANA
NO KEGIATAN e KASUBBID | mipanewuras SEKRETAR'S | KEPALA | ASISTEN BUPATI | GUBERNUR | Bkn | KELENGKAPAN | WAKTU OuTPUT
MUTAS! & DAN BADAN BADAN " SEKDA | OGAN | SUMSEL/BKN | KANREG
PENSIUN INFORMAS| ILIR KANREG VI Vil
PEGAWAI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1. | Berkas usul Berkas 1jam Tercatat Dalam
pindah yang Pemohon & Agenda dan diberi
bersangkutan dan Syarat- kertas disposisi
telah mendapat syaratnya
persetujuan dari
OPD asal dan
rencana OPD
penerima
berserta
kelengkapan A
agendakan.

2. | Sekretaris BKD Yy Berkas 1jam Terperiksanya
meneruskan Pemohon, berkas
berkas kepada Syarat-

Kepala Badan. syaratnya dan
disposisi

3. | Kepala BKD Berkas 1jam Disposisi
membuat disposisi Pemohon,
kepada  Kepala 4 Syarat-

Bidang untuk ‘:':, syaratnya dan
ditindak lanjuti. disposisi

4. | Kepala Bidang Berkas 1jam Disposisi
membuat disposisi Pemohon,
kepada  Kepala Syarat-

Sub Bidang syaratnya dan
disposisi




PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA
NO KEGIATAN KASUBBID | gioanGmutasi | ceyvpetapis | KEPALA | ASISTEN BupaTi | GuserNUR | kv | KELENGKAPAN | WAKTU ouTPUT
STAF | MUTASI & DAN BADAN BADAN t SEKDA | OGAN | SUMSEL/BKN | KANREG
PENSIUN INFORMASI ' ILIR KANREG VII Vil
PEGAWAI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Berkas 2 jam Disposisi, Telaah
5. | Kepala Sub | 4 Pemohon, dan Draf SK
Bidang Syarat- Pemindahan
membuat syaratnya dan
disposisi disposisi
kepada Pranata
Komputer /Staf
kemudian
dibuatkan
Telaah dan Draf
SK Pemindahan
6. | Mengoreksi tidpk Berkas Pemohon, [ 1 hari Telaah dan Draf SK
konsep untuk ya ya yi Syarat-syaratnya Pemindahan
selanjutnya > 1 dan disposisi,
. .. Telaah dan SK
disetujui atasan L
J tidak idak tidak ya Pemindahan
tidak
'\ya /\ ya Berkas Pemohon, 3 hari SK Pemindahan
7. | Telaah dan Draf p Syarat-syaratnya sudah disetujui
SK Pemindahan tiddRy /! dan disposisi,

disampaikan
kepada Bupati
melalui Assisten
ll dan Sekda
untuk meminta
persetujuan.

]

ya)

Telaah dan SK
Pemindahan

pimpinan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KASUBBID | sioanearoras: sexrerarss | kepaia | AsiSTEN BupAT | GuBernUR | ekn | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
STAF | MUTASI & DAN BADAN BADAN " SEKDA OGAN SUMSEL/BKN | KANREG
PENSIUN INFORMASI ILIR KANREG VII vii
PEGAWAI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
8. | Apabila  Bupati | Berkas Pemohon, | 5 hari SK Pemindahan
menyetujui  dan Z\;i’::;syas':imya sudah ditandatangani
SK _Pemindaban Teloah dan O
ditandatangani K Pemindahan
maka dapat
dijadikan  dasar
untuk  membuat
SK Salinan dan
Petikan.
Namun, apabila
tidak disetujui,
maka dibuat surat tidak /
balasan kepada \\
yang
bersangkutan
9. | Kepala BKD SK Pemindahan 1 hari Salinan dan Petikan
menerbitkan ATK SK Pemindahan
salinan dan Komputer
petikan dari SK
keputusan
tersebut.
10. | Memindahkan
data Ej o Buku 1jam | SKPemindahan
bersangkutan Ekspedisi
melalui SAPK. Keluar
dan bersangkutan [—_—] ® Jaringan
dapat mengambil Internet

surat keputusan
Pemindahan




