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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KOTA SEMARANG

BIDANG PENGEMBANGAN PEGAWAI Judul SOP HWH%@ETMSI PUBAT
SUB BIDANG PENEMPATAN

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apacatur Sipal Negara; 1. Memiliki kemampuan pengolahan data.
2, Peroluran Pemerintah Nemor 11 Tahun 2007 tentang Manajemen Pegoawal Negen Sipll sebagaumana telah 2. Memiliki Kemampuan Pengarsipan.
dengan Peraturan Pemenntah Nomor 17 Tahun 2020; 3. Memehami Tata Nazskah Dinas.
3, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 58 Tahun 2010 Tentang Mutasi Pegawai Megeri Sipil 4. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Murasi

AntarKebupaten/ Kola Antar Provins: dan AntarProvins;

4. Peraturan Badan Kepegawaan Negara Nomor S Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi;

5, Buret Edaran Nemor 3/8E /Y2019 tentang Petunjuk Teknis Peraturan BEN Nemor 5 Tahun 2019 tentang

Tata Cara Pelaksanaan Mutasl.

HKETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGHEAPAN :

1. 80F Surat Maauk dan Surat Keluar 1. Aturan Perundang - undangan

2, 80P Formasi PN3 2. Kompurer

3. [0 Tata Naskah 3. Prnter

4. S0P Persemujuan Murtasi Masuk PNS 4. ATK

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Kekurangpahaman pengguna berakibat terhambatnya proses mutasi IJara disimpan dalam data manual dan clektronik.

Hasll Tes Mutasi Masuk




KEPLTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN
DAN PELATIHAN EOTA SEMARANG

Nomor - 067.2/BKPP/ Penp. Peg/ 11,2020
Tanggal ;24 Seprember 20020
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Menerima dan mengagenda surat Surat persetujuan 15 Surat teragenda
persetujuan mutasi dan dekumen mutasi instansi, metit
Anjab ABK dari instansi asal Anjab ABK dan
pemohon. kelengkapan

berkas
Kepala BEPP menugaskan Kabid L. - Burat 15 Diznposizi
unmk menindaklanjuti persetujuan - persefujuan murasi| menit
mutasi, instans asal, Anjakb

ABK dan

kelengkapan

berkas

- Disposisi
Menugasian Kasubid Penempatan - Surat 13 Disposiai
menviapkan menviapkan konsep ‘ perastujuan mutasi|  menit
pen gantar usul penetapan murasi instans asal, Arjab
ke Ranreg [ BEN Yogvakarta; ABK dan

kelenghapan

berkas

- [Ni=posizi
Menugaskan Pelaksana untuk i - Burat 30 Disposisi Apahila berkas tidak
memeriksa kelengkapan berkas dan - persetujuan mutasi| meni lenghkap dikonfirmasi
membuar konsep usul penetapan instans asal, Anjab untuk diperbaili,
mulasi ke Kanreg [ BREN Yogvakarta ABK dan

kelenghapan

berkas

- Iispo=isi
Memeriksa berkas dan mem buat Berkas Usul Mutasi & Surat usul, nota
leonsep usul penetapan mutasi ke menir usul pindah

Kantor Regional I BEN Yogyakarta,

instans, surat
pengantar, berkas
Uzsul Mutas




penem palan dengan
memperhatikan disposisi dari
Walikota, Sckda/ Kepala BRPP.

penghadapan dari
insrans asal
Drisposis

penghadapan dari
instansi azal
Dhsposisi
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5] Memerikza konsep usul penetapan Surar usul, nota 15 Burat usul, nota
mutasi serta memhberi paraf i usul pindah menit  (usul pindah
selanjurnya menverahlkan ke Kahid instans, sural irtstanst, sural
Pengembangan Pegawai- pengantar, berkas pengantar, berkas
Laul Mutasi Usul Mutasi
7 Memeriksa konsep usal penetapan v Surat usul, nota 15 Suratl usul, nota
muibas serta memberi paral - usul pindah menit usul pindah
zelanjutnya menyverahlan ke Kepala instangi, surat inatansi, surat
DEPF untulk ditandatangani. pengantar, herkas pengantar, berkas
Usul Muta=i Usul Mutasi
B Menandatangan Komnsep usal ¥ Surat usul, nota 15 Surat usil, nota
penetapan mutas. - usul pindah menit  [usul pindah
instansi, surat instans, surat
pengantar, berkas pengantar
Usul Mutas: tertandatangani
9 Mengirimkan surat usul dan nota ] Surat usul, nota a0 tanda terima
usul pindah instansi beserta --. usul pmdah memt | Pengriman
kelengkapan herkas ke Kantor mstans, surat
Regional [ BEN Yogvakarta. pengantar, berkas
usul mutasi
R4] Melakukan verifikasi dan validasi Berkas usul 14 Surat Kepurusan |- Waktu menvesuaikan
data serta menerbitkan Surat " mutasi; Data SAPK hari Mutasi - Jika tidak scsual
Kepulusan Mulasi. permohonan
dikembalikan
il Menerima Surar Keputusan Mutasi Surat Keputusan 15 Disposiz
dan sural penghadapan dari -, Mutasi dan surat menit
instans asal untuk didisposis ke penghadapan dari
Kabid. insransi asal
12 Menugaskan Kasubid Penemparan ! Surat Keputusan 15 - Surat Keputusan
untuk membual konsep Mutasi dan surat menit Murasi dan surat




Penempatan PNS dan membuat
konsep Petikan SK kepada Kepala
BEPP melalu Kasubid dan Kabid,
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13 Membuat konsep penempatan dan - Bural Keputusan 15 Konsep
menugaskan Pelaksana untuk -' Mutasi dan surat menil  |pensmpatan
menviapkan konsep Keputusan penghadapan dari
penempatan kepada Walikota dan instansi asal
aurat penghadapan kepada Kepala - Disposisi
BEPP.

14| Membuat konsep keputusan - Sural Kepurtusan 180 Surar keputusan
penempatan dan surar -i Mutasi dan surat menit  |Penempatan PRNS
penghadapan selanjutnva perphadapan dar dan surat
menyerahkan kepada Kasubid inatans asal penghadapan ke
Penem patan untuk diperik=sa dan QPnD
diparaf,

15 Memeriksa dan memberi paraf Sural Keputusan 15 Surar keputusan  [Jika tidak setuju
konsep keputusan penempatan dan "" Penempatan PNS menit  |Penempatan PNS  |menverahkan kepada
sural penghadapan selanjutnya dan surat dan surat Pelaksana untul
menyerahkan ke Kabid. penghadapan ke penghadapan ke  |diperbaild.

aPrn aPL

16 | Memeriksa dan memben paraf Surat Keputusan 15 Surat Keputusan |Jika tidak setuju
konscp keputusan penempatan dan "Q‘ Penempatan PNE menit  |Penempatan PNS  |menyerahlan kepada
surat penghadapan selanjutnya dan surat dan surat Kasubbid untuk
menyerahkan ke Kepala BRPP. penghadapan ke penghadapan ke diperhaiki.

oOPD OPD

17 | Kepala BEPP memeriksa dan Surar Kepurusan 15 Surat Keputusan |Jika tidak setuju
memberi parafl konsep keputusan "0“ Penempatan PNS menit  |Penemparan PNS  |menyerahkan kepada
penempatan selanjutnya diajukan dan surat terparal dan surat | Kabid untuk diperbaiki,
ke Walikota melalui 3ekretaris penghadapan ke penghadapan ke
Daerah dan menandatangani surat OPD CPDy
penghadapan untuk diserahkan ke tertandatan gani
OPD PNS vang bersangkulan.

18 | Walikota menandatangani Surat Surat Kepurtusan 15 Surat Keputusan  |Jika tidak setaju
Keputusan tentang Penem patan *0 Penempatan PNS menil  |Penempatan PNS  |menyerahkan kepada
PMS. teriandatan gani Kepala BRPP untuk

ciprerlyaiks,

19 Menerima Surat Keputusan Surat Keputusan 30 Petikan Sk
Walikora Semarang rentang - Penvempatan PHNS THenit Penempatan FNS
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20 | Memeriksa dan menandatangani Petikan SK 15 Petikan SK

Petikan SK tentang Penempatan "- Penempatan PNS menit | Penempatan PRS

PNS. tertandalangani
21 Menerima Petikan SK Walikota Petikan SK an Petikan SK

Semarang tentang Peniempatan PNS -" Penem patan PNS menit | Penempatan PNS

kemudian menyerahkannya kepada

OPD terkait dan PNS yvang

bersangkutan.

i Terminator

! Proses

@ : Pengambilan Keputusan




