Nomor S0P 067 2/BEPP/ Peng. Peg/ 1372020
Tanggal Pembusatan| 24 September 2020 __

Tanggal Revisi e E:x“a.\

Tenggal Efeltil A 13'“ TR
Disahkan oleh g i

PEMERINTAH KOTA BEMARANG
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KOTA SEMARANG (s
BIDANG PENGEMBANGAN PEGAWAI Judul S0P PELAYANAN MUTASI INTERNAL PNS
SUB BIDANG PENEMPATAN
DASAR HUKUM : HUALIFIKAS] PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tehun 2017 tentang Managemen Pegawal Negeri Sipil sebagaimane
telah divbah dengan Peraturan Pemerintsh Nomor 17 Tahun 2020;

3. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 5 Tahun 201% tentang Tats Cara Pelalsanasn Mutss:;

4. Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 3/3E/VII/2019 tentang Petunjuk Teknis
Paraturan BEN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tara Cara Pelaksanaan Mutaal

1. Memiliki kemampuan pengalahan data,

2. Memiliki Kemampuan Pengarsipan.

3, Memabharm Tata Naskah hnas,

4, Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Mutasi

[ KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGHAPAN :

1. S0P Surat Masuk dan Surat Keluar
2, SOP Formasi PNS

1. Aturan Perundang - undangan
2, Komputer

3., S0P Tata Naskah 3, Printer
4. ATKE
PORINGATAN ; PENCATATAN DAN PENDATAAN :

K:ku:ﬁngpuhaman pengguna berakibat terhambatnya proses mutaa;

Data dhsimpan dalam date menual dan elektronik.




KEPUTUSAN KEPALA BADAN HEPECAWAIAN, PENDIDIEAN
DAN PELATIHAN KOTA SEMARANG

Momor : D67.2/BEPP/ Peng, Peg/ 13,2020
Tanggal : 24 September 2020
PEGAWAL ik
Mencrnima dan mengagenda surat penbal Burat dan OFD 15 Agenda surat
permohonan mutasi dar OPD dan Nota - kepada Walikata menit
Dinas dari PPK untuk diteruakan ke Sernarang, disposisi
Kepala BKPP. Walikotaf
Bekda/Kepala BEFPP,
bearkas mutasi.
Kepala BEPP menugaskan Kabid untuk Burat dari OPD 15 Disposisi
menimndaklanjuti parmohonan mutas: kepada Walikota menit
dengan memperhatikan disposis: Semarang, disposisi
Waliliata/ Selida. Walileota
Sekda/ Kepala BEPE,
herkas mutas,
Menugaskan Hasubbid unmk * Dizposial Walikata IF|. Dispois
menindaklanjuti aurat permohonan Sekda/Kepala BEPP, menit
mutasi dari OFD dengan memperhatilcan surat permohornan
chisposisl Walikota/ Sekds/ Kepala BEPP. mutasi dari OPD,
berkas mutasi.
Meneliti kelengkapan Dokumen Usul Dispoaiai, aurat 30 Konsep surat
Murtas: Intern, menganaliaia formast, i permehonan mutasi menit  |jaweban kepaca OPD
koordinasi dengan OPD terkait, kemudian dari OFD, berkas atau konsep Nota
menugaskan Pelaksana untull memeniksa mutasi, dats Dinias dan 5K
kelengkapan berkas dan menyvusun farmeai. mutasi.
konsep surat jawaban atau konsep Nota
Dinas dan 5K muissi.
Memeriksa kelenghapan berlas, i Konaep surat &0 Lembar verililkas:,
menyuzun konsap surat jawaban kepada -- jawaban kepada OFDY memt |konsep surat
OPD atau konsep Nota Dinas dan SE atau konsep Nots Jawaban kepada OPD
Mutasi untuk diajukan kepada Kasubid. Dines dan SK atau konsep Nota
mutasi, surat Dimnas dan SK
pcrmahnnan mutas; mutasi.
dari OPD, berkas
mutasl.




PELAKSANA MUTU BAKU
No. URAIAN PROSEDUR snaaran | KASUBED | oo | xepma PERSYARATAN/ KETERANGAN
PELAKSANA m BANGAN BKPP m WALIKOTA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
' FEGAWAI
a | Memeriksa dan memeral konsep surat Kansep aurat 15 Konsep surat Jika sstuju
jawaban kepada OPD atay Konsep Nota ,_Q_, jawaban kepada OFPD| menit  |jawaban kepada OPDmenyampatkan kepada
Dinas dan 8K Mutasi. atau Hotsep Nota atau kKonaep Nota Kabid,
Ihnas dan SK Mmas dan BK muresi|Jiks tidak setoju
rruitasl, sural tetah dipeiraf. menyerahkan kepada
permofhonan mutasi pelaksana unouk
dan OFD, berkas chiperbaild,
mufaat,
T Memerikaa dan memaral konsep surar Konsep saurat 15 Konsep surat Jikea aetuju menugaskan
sawaban kepada OPD atau konacp Nota *0_- jawaban kepada OPD| memt  |jawaban kepada OPD| Kasubbid untulk
Dinas dan 2K Mutasl, atau konaep Nota atau konsep Nota menveralikan ke
Dinas dan 5K mutas: Dinaa dan SK mutas: | Sekretanat BKPP antuk
yang telah diparaf, telah diparaf, dirmintakan paraly tanda
sural permohonan tangan Kepaia BRPP.
mutast darn GPD, Jika udak setuju
berkas mutas), menyerankan Kepada
Kazubid untuk
diperbaiki.
B hMemerikza dan menandatanegan konsep Honsep surat 15 Honacp surat Jiks setuju
surat fawaban kepada OFD arau konaep . ,0.. jawaban kepada OPD]  menit  |jawaban kepads OPD{menandatangant surat
MNeota Thnas dan memaral 8K mutasi atau konaep Nota telah ditandarangsni |jawaban azau Nota Dinas,
Dinas dan K mutas atau konsep Mota paref 8K mutas: dan
yvang telah diparal, Dinas telah menugaskan lkepada
surat permahonan ditandatangani dan |ackretariat BKPP unruk
muasi dar OPLD, konzep SE mulas: menvampalkan kepada
berkas mutasi, telah diparaf, Sekda atay OPD,
Jika tidak setugu
menverabkan kepada
Kebid untuk diperbaik.
o Memeriksa Nota Dinas yang telah Morta Dinas dan draft 15 Maota Dinas telah
ditandatangam oleh Kepala BEPP dan 5K ,04 BH Mutas: yang telah| memit |didisposis dan dratt
mutas: yang telah diparal secara diparaf secara SK Mutaa telah
berjenang, berjenjang diparai
10 | Menandatangan SK Mutas: Nota Dinas yang L5 SKE Mutagi
.‘ telah didiapasizi dan | menit  |tertandatangani
draft 3K mulas vang Walikota, dispoursi
telah diperaf, surat Meota Dinas.

permohonan mutas:
dari OPD, berkas
mulasi




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN PROSEDUR ABATAN | © | PENGEM waukora |  PERSTARATAN/ R Sz KETERANGAN
i PEGAWAI
11 Menerime SKE Mutas yang telah Sk mutasi 30 Agenda surar,
ditandatangani Walikats Semarang dan ﬁ- rertandatangang menit  |ekspedisi surat,
membuat petikan jike merwpakan SK “’ﬁ!jl{m."a. dhispugis arsip, Konsep
butas kolektf untuk ditindangam Nota Dinas. petikan Sk Mutas:
Kepala BKPP,
12 | Meémerikeas dan memberikan paraf pada Faonzep petikan 5K 15 Kensep petikan 8K [ hke setapu
konsep petikan SKE Mutasi, _Q_ Mutasi memt. | Muteai cerparaf menvampakan petkan
Sk Mutari kepada Kalad,
Jika tidak setuju
menverahkan konsep
potikan BK Mutasi
kepada pelaksana unbuk
diperkaiki,
13| Memenksa dan meémberikan paral pada Konsep petikan 8K 15 Fonsep petikan 8K |Jika setuiu menugsskan
konsep perikan 5K Mutasi, HQ Mutasi vang telah menit Mutasi terparaf Eaaubbid untule
diparaf menyerahkan ke
Sekrelanat BEKPP untulk
dimintakan tanda rangun
Kepala BEFP.
Jika nidak setuju
menyerahkan kepads
Kasubid untuk
diperbaiki.
14 | Menandatangam konacp petikan SK Kongep petikan 8K 15 Petikan 8K Mutaai
Mittai Mutaal yang telah menit  |tertandatangani
ciparal
15 Mengirimban petilean SE Mutasi kegada Patilan SH Mutsss an Petikan 2K Mutas:
OPD asal, OPD twjuan dan PNS yang n menit

bersangkutan serta mengarsip borkas
dan 3K Murasl.
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i Pengambilan Keputusan




