
Usulan Mutasi Guru
No. SK :

Persyaratan

1. 1.Surat permohonan, 2. Berkas pindah instansi/Sekolah, 3. Surat usulan

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Mencari informasi /usulan mutasi jabatan dari pegawai yang bersangkutan : 30 menit 

Memeriksa/Mengajukan/ usulan mutasi ke pimpinan : 20 Menit Kasi PTK Membuat usulan 

perpindahan melanjutkan kepada Kabid/Sekretaris meneliti dan menelaah usulan : 15 Menit 

Memeriksa surat usulan untuk ditandatangani : 15 Menit Berkas kembali ke bagian PTK untuk diproses 

dan memberitahukan kepada pegawai yang bersangkutan atas usulan yang diajukan: 15 Menit 

Membuat usulan mutasi apabila disetujui : 15 Menit Bagian PTK mengajukan 

perpindahan/Mutasipegawai yang bersangkutan ke Sekolah tujuan : 5 Menit Jika disetujui oleh pihak 

Instansi tujuan, maka perpindahan direalisasikan : 5 Menit Proses pindahan pegawai yang 

bersangkutan ke instansi yang dituju : 15 Menit

Waktu Penyelesaian

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga

Jalan. H. Muhammad Siantan 29791 081371861358 

Pemerintah Kab. Kepulauan Anambas / Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
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3 Jam

Mencari informasi /usulan mutasi jabatan dari pegawai yang bersangkutan : 30 menit

Memeriksa/Mengajukan/ usulan mutasi ke pimpinan : 20 Menit

Kasi PTK Membuat usulan perpindahan melanjutkan kepada Kabid/Sekretaris meneliti dan menelaah usulan 

: 15 Menit

Memeriksa surat usulan untuk ditandatangani : 15 Menit

Berkas kembali ke bagian PTK untuk diproses dan memberitahukan kepada pegawai yang bersangkutan atas 

usulan yang diajukan: 15 Menit

Membuat usulan mutasi apabila disetujui : 15 Menit

Bagian PTK mengajukan perpindahan/Mutasipegawai yang bersangkutan ke Sekolah tujuan : 5 Menit

Jika disetujui oleh pihak Instansi tujuan, maka perpindahan direalisasikan : 5 Menit

Proses pindahan pegawai yang bersangkutan ke instansi yang dituju : 15 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat mutasi guru

Pengaduan Layanan

Bidang Pembinaan dan tenaga pendidikan dinas pendidikan pemuda dan olahraga kabupaten kepulauan 

anambas
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