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CDASAR HUKUM: I KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Peraturan Presiden Nomor 81 Tabun 2010 I ] Pendidikan minimal SUTA
Y Merniguasal ata naskah dinas

tentange Grand Desipgn Heformasi Birokrasi
2010-202%

p Pevaturan Menteri PAN dan RE Nomior 35
Tahan 20012 ventang Pedoman Penyusunan
dan Penerapan Standar Operasional Prosedur

i i Undang-Undang Republik Indonesia Nomor

| 4 Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur
Nomor 28 Tahun 2017 Tentang Petunjulk

Operasional Prosedur Administratif
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Prov. NTT

05 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara |

Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar |
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]! 5. Peraturan Gubernur NTT Nomor 62 Tahun
! 2023 tentang Tata Naskah Dinas di

; Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa

' Tenggara Timur

|

KETERKAITAN:

SOP Mutasi Pegawai Negeri Sipil

PERSYARATAN/KELENGKAPAN:

ATK, Komputer, Telpon, Buku Agenda, Surat Keluar |

Apahnla mutasi Pegawai Ncgcrl ‘;lpll ttd.)k dnproses
akan berdampak pada kinerja Aparatur Sipil Negara
bersangkutan

PERINGATAN: ~ IPENCATATAN DAN PENDATAAN:
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1. Pada buku agenda surat keluar
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Gambar 6.
Diagram Alir Mutasi Pegawai Negeri Sipil
SOP Nomor: 141.f/PKO/Sekret/800/11/2024

No | Tahap Kegiatan - ____Pelaksana Mty Satos .
[ Pejabat Kepala Sekretaris | Kasubag Kelengkapan | Waktu Output
| | Pelaksana | Dinas Dinas , ,
L !\(Jliy\im:’{kunscp Surat masuk 20 Menit | Konsep surat Terkait _'
surat rekomendasi terlampir rekom_endasn SOP |
| sesual disposisi le_mbar. . mutasi suratk
| pimpinan disposisi pegawal mast
i
2. | Memeriksa dan Ya Konsep surat | 20 Menit | Konsep sura.t
| mengoreksi konsep i rekom.endasi rekom.endaSI
i surat rekomendasi mutasi mutasl .
| mutasi pegawai, pegawal pegewal
| apabila setuju,
I maka
'\ membubuhkan
' paraf apabila tidak £ 3
| setuju akan
| dikembalikan
‘ Ya
3 | Memeriksa konsep Konsep surat | 20 Menit | Konsep surat
| surat rekomendasi rekomendasi rekomendasi
| mutasi pegawai Tidak Ya mutasi mutasi
‘ apabila setuju maka k ——? pegawai pegawai
| membubuhkan
| parafdan
diteruskan ke
Kepala Dinas,
apabila tidak setuju
| dikembalikan
'idak
4 Memeriksa konsep Konsep surat | 30 Menit | Surat ‘7
| surat rekomendasi rekomendasi rekomendasi !
mutasi pegawai *——- mutasi mutasi l'
| apabila setuju maka pegawai pegawai |
| ditandatangani dan |
| apabila tidak setuju ’
akan dikembalikan | o tee et t+——
3 Mengirim surat ::"l:-:::\\c'nd { ;:I'nit :u{::nend asi |
a s CK &S
rekomendasi i pegawai mutasi !
mutasi pegawal < At dan pegawai dan [
ke BKD dan pengarsipan pengarsipan/ J
pengarsipan dokumentast |
s SeSesmse——
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