A. MUTASI

1. PERPINDAHAN ANTAR INSTANSI, KELUAR DARI PEMERINTAH KOTA SEMARANG

1.1. Perpindahan PNS dari Pemerintah Kota Semarang ke Pemerintah Kabupaten/Kota dalam wilayah Provinsi Jawa Tengah.
Persyaratan :
1) Surat persetujuan Kepala SKPD berdasarkan formasi kebutuhan PNS;
2) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
3) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
4) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan terakhir bagi yang menduduki jabatan;
5) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan  (DP3) 2 tahun terakhir;
6) Foto copy ijazah terakhir;
7) Daftar Riwayat Hidup;
8) Persyaratan no 2) sampai dengan 7) dibuat rangkap 3 (tiga).
1.2. Perpindahan PNS dari Pemerintah Kota Semarang ke Pemerintah Kabupaten/Kota diluar wilayah Provinsi Jawa Tengah.
1) Surat persetujuan Kepala SKPD berdasarkan formasi kebutuhan PNS;
2) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
3) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
4) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan terakhir bagi yang menduduki jabatan;
5) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan  (DP3) 2 tahun terakhir;
6) Foto copy ijazah terakhir;
7) Daftar Riwayat Hidup;
8) Persyaratan no 2) sampai dengan 7) dibuat rangkap 3 (tiga).

1.3. Perpindahan PNS dari Pemerintah Kota Semarang ke Pemerintah Provinsi Jawa Tengah.
1) Surat persetujuan Kepala SKPD berdasarkan formasi kebutuhan PNS;
2) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
3) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
4) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan terakhir bagi yang menduduki jabatan;
5) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan  (DP3) 2 tahun terakhir;
6) Foto copy ijazah terakhir;
7) Daftar Riwayat Hidup;
8) Persyaratan no 2) sampai dengan 7) dibuat rangkap 3 (tiga).

1.4. Perpindahan PNS dari Pemerintah Kota Semarang ke Pemerintah Provinsi di luar Pemerintah Provinsi Jawa Tengah.
1) Surat persetujuan Kepala SKPD berdasarkan formasi kebutuhan PNS;
2) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
3) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
4) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan terakhir bagi yang menduduki jabatan;
5) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan  (DP3) 2 tahun terakhir;
6) Foto copy ijazah terakhir;
7) Daftar Riwayat Hidup;
8) Persyaratan no 2) sampai dengan 7) dibuat rangkap 3 (tiga).

1.5. Perpindahan PNS dari Pemerintah Kota Semarang ke Departemen/Lembaga Negara.
1) Surat persetujuan Kepala SKPD berdasarkan formasi kebutuhan PNS;
2) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
3) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
4) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan terakhir bagi yang menduduki jabatan;
5) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan  (DP3) 2 tahun terakhir;
6) Foto copy ijazah terakhir;
7) Daftar Riwayat Hidup;
8) Persyaratan no 2) sampai dengan 7) dibuat rangkap 3 (tiga).

2. PERPINDAHAN ANTAR INSTANSI MASUK KE PEMERINTAH KOTA SEMARANG

2.1. Perpindahan PNS dari Kabupaten/Kota dalam wilayah Provinsi Jawa Tengah ke Pemerintah Kota Semarang
1) Surat persetujuan permohonan pindah dari Bupati/Walikota daerah asal;
2) Surat Gubernur Jawa Tengah perihal permohonan pindah PNS yang bersangkutan kepada Walikota Semarang;
3) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
4) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
5) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan yang terakhir bagi yang menduduki jabatan;
6) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) 2 tahun terakhir;
7) Foto copy Ijazah terakhir, Surat Pemberian Penghargaan, Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan yang dimiliki;
8) Surat Keterangan Sehat dari Dokter Pemerintah;
9) Surat Keterangan dari Instansi asal yang menyatakan bahwa :
· Tidak sedang dalam proses penjatuhan atau sedang menjalani hukuman disiplin
· Tidak memiliki tanggungan hutang/piutang yang tidak bisa dipindahkan ke instansi baru atau yang menimbulkan masalah apabila yang bersangkutan pindah
10) Daftar Riwayat Hidup
11) Persyaratan nomor 1) s.d. 10) diatas merupakan persyaratan administrasi sebagai bahan pertimbangan Walikota Semarang untuk menentukan persetujuan/penolakan Permohonan Pindah PNS yang bersangkutan.

2.2. Perpindahan PNS dari Kabupaten/Kota di luar wilayah Provinsi Jawa Tengah ke Pemerintah Kota Semarang
1) Surat persetujuan permohonan pindah dari Bupati/Walikota daerah asal;
2) Surat Gubernur Daerah asal kepada Gubernur Jawa Tengah perihal permohonan pindah PNS yang bersangkutan;
3) Surat Gubernur Jawa Tengah perihal permohonan pindah PNS yang bersangkutan kepada Walikota Semarang;
4) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
5) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
6) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan yang terakhir bagi yang menduduki jabatan;
7) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) 2 tahun terakhir;
8) Foto copy Ijazah terakhir, Surat Pemberian Penghargaan, Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan yang dimiliki;
9) Surat Keterangan Sehat dari Dokter Pemerintah;
10) Surat Keterangan dari Instansi asal yang menyatakan bahwa :
· Tidak sedang dalam proses penjatuhan atau sedang menjalani hukuman disiplin
· Tidak memiliki tanggungan hutang/piutang yang tidak bisa dipindahkan ke instansi baru atau yang menimbulkan masalah apabila yang bersangkutan pindah
11) Daftar Riwayat Hidup
12) Persyaratan nomor 1) s.d. 11) diatas merupakan persyaratan administrasi sebagai bahan pertimbangan Walikota Semarang untuk menentukan persetujuan/penolakan Permohonan Pindah PNS yang bersangkutan.

2.3. Perpindahan PNS dari Provinsi Jawa Tengah ke Pemerintah Kota Semarang
1) Surat persetujuan permohonan pindah dari Gubernur Jawa Tengah;
2) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
3) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
4) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan yang terakhir bagi yang menduduki jabatan;
5) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) 2 tahun terakhir;
6) Foto copy Ijazah terakhir, Surat Pemberian Penghargaan, Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan yang dimiliki;
7) Surat Keterangan Sehat dari Dokter Pemerintah;
8) Surat Keterangan dari Instansi asal yang menyatakan bahwa :
· Tidak sedang dalam proses penjatuhan atau sedang menjalani hukuman disiplin
· Tidak memiliki tanggungan hutang/piutang yang tidak bisa dipindahkan ke instansi baru atau yang menimbulkan masalah apabila yang bersangkutan pindah
9) Daftar Riwayat Hidup
10) Persyaratan nomor 1) s.d. 9) diatas merupakan persyaratan administrasi sebagai bahan pertimbangan Walikota Semarang untuk menentukan persetujuan/penolakan Permohonan Pindah PNS yang bersangkutan.

2.4. Perpindahan PNS dari Pemerintah Provinsi diluar Pemerintah Provinsi Jawa Tengah ke Pemerintah Kota Semarang
1) Surat persetujuan permohonan pindah dari Gubernur Daerah asal;
2) Surat Gubernur Jawa Tengah perihal permohonan pindah kepada Walikota Semarang;
3) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
4) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
5) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan yang terakhir bagi yang menduduki jabatan;
6) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) 2 tahun terakhir;
7) Foto copy Ijazah terakhir, Surat Pemberian Penghargaan, Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan yang dimiliki;
8) Surat Keterangan Sehat dari Dokter Pemerintah;
9) Surat Keterangan dari Instansi asal yang menyatakan bahwa :
· Tidak sedang dalam proses penjatuhan atau sedang menjalani hukuman disiplin
· Tidak memiliki tanggungan hutang/piutang yang tidak bisa dipindahkan ke instansi baru atau yang menimbulkan masalah apabila yang bersangkutan pindah
10) Daftar Riwayat Hidup
11) Persyaratan nomor 1) s.d. 10) diatas merupakan persyaratan administrasi sebagai bahan pertimbangan Walikota Semarang untuk menentukan persetujuan/penolakan Permohonan Pindah PNS yang bersangkutan.
2.5. Perpindahan PNS dari Departemen/Lembaga Negara ke Pemerintah Kota Semarang
1) Surat persetujuan permohonan pindah dari Pimpinan Departemen/Lembaga Negara;
2) Surat Gubernur Jawa Tengah perihal permohonan pindah kepada Walikota Semarang;
3) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan permohonan pindah;
4) Foto copy Keputusan CPNS, PNS dan Kenaikan Pangkat terakhir;
5) Foto copy Keputusan pengangkatan dalam jabatan yang terakhir bagi yang menduduki jabatan;
6) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) 2 tahun terakhir;
7) Foto copy Ijazah terakhir, Surat Pemberian Penghargaan, Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan yang dimiliki;
8) Surat Keterangan Sehat dari Dokter Pemerintah;
9) Surat Keterangan dari Instansi asal yang menyatakan bahwa :
· Tidak sedang dalam proses penjatuhan atau sedang menjalani hukuman disiplin
· Tidak memiliki tanggungan hutang/piutang yang tidak bisa dipindahkan ke instansi baru atau yang menimbulkan masalah apabila yang bersangkutan pindah
10) Daftar Riwayat Hidup
11) Persyaratan nomor 1) s.d. 10) diatas merupakan persyaratan administrasi sebagai bahan pertimbangan Walikota Semarang untuk menentukan persetujuan/penolakan Permohonan Pindah PNS yang bersangkutan.

2.6. Penitipan Sementara
1) Surat persetujuan Kepala SKPD berdasarkan formasi kebutuhan PNS;
2) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga dan surat nikah serta bukti-bukti lain yang mendukung alasan penitipan sementara;
3) Foto copy Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir;
4) Foto copy Keputusan pengangkatan jabatan terakhir bagi yang menduduki jabatan;
5) Foto copy Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) 2 tahun terakhir;
6) Foto copy Ijazah terakhir;
7) Daftar Riwayat Hidup;
Persyaratan nomor 2) sampai dengan 7) dibuat rangkap 2 (dua).
