1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
Peraturan Pemenntah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020;

3, Peraturan Badan Hepegawaian Negara Nomor 5 Tehun 2019 tentang Teta Cara Pelakzanaan Mutasi;

4. Burat Edaran Nomot 3/ 8E/ VI 2019 tentang Petunjuk Teknia Peraturan BEN Nomor 5 Tahun 2019 tentang
Tata Cara Pelaksanaan Mulasi

Nomor SOP 057 .2/ BEPP/ Peng Peg /0% /2020
Tanggal Pembuatan| 24 Ecpl'.:rnbrr 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efekil
Disahkan oieh
FPEMERINTAH KOTA SEMARANG
BEADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KOTA SEMARANG
BIDANG PENGEMBANGAN PEGAWAI Judul SGF : ;
SUB HABUPATEN/HOTA/PROVINSI DALANM
BIDANG PENEMPATAN PROVINGT JAWA TENCAS
| DABAR HUKUM ; KUALIFTHAS] PELAKSANA :

1. Memuliki kemampuan pengolaban data,

2. Mermlhki Kemampuan Pengaraipan.

3. Momaharm Teta Naskah [hnas.

4, Memaham: Peraturan Perundang-undangan tentang Mucasl

HETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGEAPAN :

1. BOP Surat Masuk dan Surat Keluar
2, BOP Formasi PNS
2. BOP Tata Naskah

3, S0P Persetujuan Mutes: Mazuk PNS

1. Aturan Peru ndang - undangan
2. Komputer

3. Pnnter

4. ATHK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Kﬁkurangpﬂﬂm-nan pengeuna berekibat terhambatnya proses murasi

Data disimpan dalam dara manual dan elefrronil.
Haszil Tes Mutas: Masuk
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Memeriksa knep usal

Baraf usul, nota

15
pertimbangan telenis mutasi dan usul pindah menit | usul pandah
aurat penganiar serta membern inatanal, surat inatanai, surat
parefl selanjutnya menyerahkan ke pengantar, berkas pengantar, berkas
Kabid Pengembangan Pegawai. Usul Mutasi Usul Mutasi

7 Memeriksa konsep usul Surat usul, note 15 Burat usul, nota
pertimbangan teknis mutasi dan usul pindah menit  |usul pindah
surat pengantar serta memberd instanal, durat ingtanai, surat
paraf selanjurnya menyerahkan ke pengantar, berlkas pengentar, berkas
Kepala BKPP untuk ditandatangani. Uaul Motasi Usul Mutasi

-] Menandatangani konsep usul Burat usul, nota 15 Sural usul, nota
pertimbangan telknis mutasi beaerta usul pindah menit  |usul pindah
sural pengantarnya, inatansi, surat instanal, sural

pengantar, berkas pengantar
Usul Mutasi tertandatangani

=] Mengirimkan surat usul dan nota Surat usul, note an tanda terims
usul pindah instans: beserta = usul pindah menit. | pengiriman
kalengkapan berkas ke BED instanai, surat
Provinsi Jawa Tengah, pengantar, berkas

usnl mutas:

10| Melakulkan verifikasi dan validas: Surat uaul, nots 2 Pengantar uzul Wakiu menyeauatkan
berkas serta menerbitkan Pengantar “' usul pindah minggy |mutasi beserta
usul mutasi kepada Kepala Kanreg | inatansi, surat kelenghapan
BEM Yogysakarts, penganiar, berkas beriea

usul mutas;

11 | Melakukan verifikas: dan validasi Pengantar usul 1 Nota Pertimbangan |- Walttu menyesuaikan
berkas serta menerbitkan nota mutasi beserta hari Toknis Mutasi - Jika tidalk sesuai
pertimbangan teknis mutasi dan kelenghapan permohonan
menyvampaikannya ke BEKD Provinat berkas dikembatiltan
Jewa Tengah.

12| Menerbitkan Sural Kepulusan Mota Pertimbangan 2 Burat Keputusan |Wakiu menyesuaaikan
Mutisi, - Telnis Mutasi minggu  |Mutasi




penempatan selanjutnya diajukan
ke Walikota melabhu Sekretars
Daerah dan menandatangani surat
penghadapan untuk dissrahkan ke
OPD PNES vang bersangkutan.

dan surat

penghadapan ke
OFD

terparal dan surat
penghadapan ke
QPD
tertandatangani
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13 | Menerima Surat Keputusan Mutasi ! Sural Keputusan 15 Disposis
dan surat penghadapan dan - Mutasi dan-surat menit
instans! azal untuk didisposia; ke penghadapan dar
Habud. instansi asal

14 | Menugashan Kasubid Penempatan - Burat Keputusan 15 - Buret Keputusan
untuk membuat konsep i Mutasl dan surat menit  |Mutas: dan surat
penempatan dengan penghadapan darj penghadapan dar
memperhatikan disposisi dari instans: aaal instans saal
Walikota/ Sekda/ Kepala BEKFP. - Disposisi Disposist

15 | Membuat konsep penempatan dan - Burat Keputusan 15 Konsep
menugaskan Pelaksana untuk - Mutas: dan surat memt  |penempatan
menyiapkan konasep keputuzan penghadapan dari
penempatan kepads Walikota dan instanal aaal
surat penghadapan kepada Kepala Dnsposisi
BEPP,

18 | Membuat konaep keputuzen Surat Keputusan 180 Surat Keputussn
penempatan dan surat Mutazi dan surat menit |Penempatan PNE
penghadapan selanjuinya penghadapan dan dan surat
menyerahkan kepada Kasubid instans asal penghadapan ke
Penempatan untul: diperiksa dan OPD
diparaf.

17 | Memeriksa dan memberi parafl Burat Keputusan 15 Surat Keputusan |Jika tdek setuju
konsep keputusan penempatan dan "" Penempatan PHNE menil  |Penempatan PNE  [menyerahkan kepada
surat penghadapan selanjutnya dan surat dan aurat Pelaksans untuk
menverahkan ke Kabad. penghadapan ke penghedapan ke diperbaka.

CPD OPD

18 | Memerksa dan memben paraf Bural Keputusan 15 furat Keputusan |Jika ticak sefuju
konsep keputusan penernpatan dan "’" Penempatan PNS menit  |Penempatan PNS8  [menyershkan kepada
surat penghadapan aelanjutnys dan surat dan surat Kasubbid untuk
menyerahkan ke Kepala BEKPP. penghadapan ke penghadapan ke  |diperbaikd,

OpD OpPD

19 | HKepala BEPP memeriksa dan Surat Keputusan 15 Surat Keputuaan  [Jika tidak semju

member: paral konzep keputusan “" Penempatan PNS menit  |Penempatan PNE  [menyershkan kepada

Kabid untuk diperbaiki,




W
AT

Walikota menandatangan Surat

Hurat Keputusan Suratl Kepulusan S8t
Keputusan tentang Penempatan Penempatan FN2 menit  |Penempaten PNE  |menyverahkan kepada
PNE. tertandatangant | Kepala BKPP untuk
diperbaili.

21 Menerima Surat Keputusan Surat Keputusan 30 Petikan SK
Walikota Semarang tentang Penempatan PNE memut  |Prnempatan PRS
Penempatan PNS dan membuat
konsep Petikan SK kepada Kepala
BKPP melalui Kasubid dan Kabid.

22 | Memeriksa dan menandatangani Petikan S 15 Petiktan SK
Petikan SK tentang Penempatan Penempatan PNE memt  |Prnempatan PNS
PRE, tertandatangani

23 Menerima Petikan SK Walikota Petiktan SK 30 Petikan SK
Semarang fentang Penempazan PN2 Penempatan FNS menit  |Penempatan PNS
kemudian m.:n:,rl:rd';hz:myg kepada
OPD terkait dan PNS vang
bersangkutan.

- : Terminator

Prozes

N
’ : Pengambilan Keputusan




