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MUTASI KELUAR PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Bupati (PERBUP) Kabupaten Kebumen Nomor 146 Tahun 2021 Tentang Manajemen Talenta
Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen;

3. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 63 Tahun 2015 Tentang Standar Kompetensi Manajerial Pegawai
Negeri Sipil Pejabat Eselon Ii Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen,;

4. Peraturan Bupati (PERBUP) Kabupaten Kebumen Nomor 150 Tahun 2021 Tentang Tata Cara Mutasi
Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen;

5. Peraturan Daerah (PERDA) Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 147 Tahun 2021 Tentang Pola Karier Pegawai Negeri Sipil Di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen

8. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 138 Tahun 2021 Tentang Pembentukan, Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Satuan Pendidikan

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi

PNS
3. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS
Memiliki kemampuan teknis komputer

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

LEVEL PETA PROSES BISNIS:
KBM.BKPSDM.01.01.CFM.02.01
Pengelolaan Mutasi ASN

SOP LAIN:

SOP Surat Masuk dan SOP Surat Keluar

Berkas persyaratan mutasi dari pemohon
Perangkat komputer

Jaringan internet

ATK dan Stempel

PO

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak pada terhambatnya proses mutasi keluar pegawai
2. Sebelum usul mutasi diproses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

3. Perlu koordinasi dengan unit kerja asal terkait dengan usulan mutasi

Disimpan sebagai data elektronik di Simpeg dan manual
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Penerbitan Surat Jawaban Persetujuan Mutasi Keluar
Menerima dan - Surat usulan mutasi dari 15 |Disposisi surat dan

mendisposisi surat
perihal usulan mutasi
keluar PNS dari
Pemkab. Kebumen

O

[

]

PNS ybs

- Berkas persyaratan mutasi
keluar

berkas persyaratan
mutasi

Meneliti berkas
persyaratan mutasi
keluar PNS

Berkas persyaratan :

1 Surat Permohonan dari PNS
yang bersangkutan
ditujukan ke Bupati Cilacap

2 Fotokopi SK CPNS, SK PNS,
SK pangkat dan SK jabatan
struktural (bagi pejabat
struktural) dan SK jabatan
fungsional (bagi JFT) terakhir
yang dilegalisir

3 [jazah dan transkrip nilai
terakhir yang dilegalisir

4 SKP bernilai baik 2 tahun
terakhir yang dilegalisir

[9)]

Fotocopy KTP, KK, surat
nikah/ SK tugas suami (bila
mengikuti suami)

6 Surat permintaan
persetujuan mutasi dari PPK
instansi penerima

20

Berkas persyaratan
mutasi telah diteliti
sesuai ketentuan

7 Surat pernyataan dari
instansi asal bahwa PNS ybs
tidak sedang dalam proses
atau menjalani hukuman
disiplin dan/atau proses
peradilan yang dibuat oleh
Kepala Dinas/ Instansi

8 Surat pernyataan dari
instansi asal bahwa PNS ybs
tidak sedang menjalani tugas
belajar atau ikatan dan
proses kenaikan pangkat
yang dibuat oleh Kepala
Dinas/ Instansi

9 Surat Keterangan bebas
temuan yang diterbitkan oleh
Inspektorat

10 Dokumen Anjab dan ABK
yang ditandatangai PPK dari
instansi asal dan instansi
penerima




11 Surat Keterangan Formasi
dari Kepala Sekolah (tenaga
guru)/ Kepala
Puskesmas/RS (tenaga
kesehatan) dan diketahui
oleh Kepala Dinas
Pendidikan/ Kesehatan dari
instansi asal dan instansi
penerima

12 Surat pengantar dari Dinas /

Instansi
Melaksanakan rapat Berkas persyaratan mutasi yang | 60 |Hasil rapat TPK
tim penilai kinerja > telah diteliti sesuai ketentuan
terkait mutasi keluar
Menyiapkan surat Hasil rapat TPK 15 |Draft Surat
pengantar, surat pengantar, surat
jawaban persetujuan jawaban persetujuan
mutasi keluar, surat | I mutasi keluar, Suket
keterangan bebas — bebas Hukdis dan
hukuman disiplin dan Suket tidak sedang
surat keterangan tidak Tubel
sedang tugas belajar
Mengoreksi surat Draft Surat pengantar, surat 15 |Surat jawaban

jawaban persetujuan
mutasi keluar, Suket
bebas Hukdis dan
Suket tidak sedang
Tubel, serta
membubuhkan paraf
pada surat pengantar
dan Suket bebas

Hukdis dan Suket tidak

sedang Tubel

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Ya

jawaban persetujuan mutasi
keluar, Suket bebas Hukdis dan
Suket tidak sedang Tubel

persetujuan mutasi
keluar, Suket bebas
Hukdis dan Suket
tidak sedang Tubel
telah dikoreksi dan
surat pengantar,
Suket bebas Hukdis
dan Suket tidak
sedang Tubel telah
diparaf oleh Subkoor
Mutasi, Kabid
Mutasi dan Promosi
dan Sekretaris
Badan




6 |Menandatangai Suket l Draft Surat jawaban persetujuan 5 |Suket bebas Hukdis
bebas Hukdis dan mutasi keluar, Suket bebas dan Suket tidak
Suket tidak sedang Hukdis dan Suket tidak sedang sedang Tubel
Tubel dan /| Tubel telah dikoreksi dan surat ditandangani Kepala
membubuhkan tanda Ya pengantar, Suket bebas Hukdis Badan, Surat
tangan pada surat dan Suket tidak sedang Tubel pengantar
pengantar serta paraf telah diparaf oleh Subkoor ditandatangi Kepala
pada surat jawaban Mutasi, Kabid Mutasi dan Badan, draft Surat
persetujuan mutasi Promosi dan Sekretaris Badan jawaban persetujuan
keluar mutasi diparat

Kenala Rnlzian

7 |Membubuhkan paraf Surat pengantar telah 15 |Draft Surat jawaban
pada Surat jawaban ditandangani dan draft Surat persetujuan mutasi
persetujuan mutasi Tdak jawaban persetujuan mutasi diparaf Kepala

diparaf Kepala Badan Badan, Ass Adm
‘ Umum dan Sekda
Ya
Tidak />
N

8 |Bupati menandatangi Surat pengantar telah 15 |Surat jawaban
surat jawaban Ya ditandangani dan surat jawaban persetujuan mutasi
persetujuan mutasi persetujuan mutasi keluar telah keluar
keluar diparaf oleh Kepala Badan, ditandatangani

Asisten Administrasi Umum Bupati
va Setda dan Sekretaris Daerah

9 |Menyerahkan Suket Suket bebas Hukdis dan Suket 5 |Suket bebas Hukdis
bebas Hukdis dan tidak sedang Tubel telah dan Suket tidak
Suket tidak sedang ditandangani Kepala Badan serta sedang Tubel serta
Tubel serta surat surat jawaban persetujuan surat jawaban
jawaban persetujuan mutasi keluar ditandatangani persetujuan mutasi
mutasi keluar kepada Bupati keluar diterimakan
PNS ybs oleh PNS ybs

kemudian
diteruskan ke
instansi penerima,
dan diproses oleh
instansi penerima

B. |Penerbitan Surat Penghadapan Mutasi Keluar

10 [Menerima dan SK mutasi keluar 15 |Disposisi surat
mendisposisi SK mutasi
antar instansi yang
diterbitkan oleh I_i I_

Gubernur Jawa
Tengah/ Menteri Dalam
Negeri/BKN
11 [Menyiapkan surat SK mutasi keluar 10 |surat pengantar dan

pengantar dan draft
surat penghadapan
mutasi keluar

draft surat
penghadapan mutasi
keluar




12

Mengoreksi surat
penghadapan mutasi
keluar dan
membubuhkan paraf
pada surat pengantar

Tida

Ya

Tidak

Ya

surat pengantar dan draft surat
penghadapan mutasi keluar

15

Draft surat
penghadapan mutasi
keluar telah
dikoreksi dan surat
pengantar telah
diparaf oleh Subkoor
mutasi, Kabid
Mutasi dan Promosi
dan Sekretaris
Badan

13 [Menandatangani surat Draft surat penghadapan mutasi 5 |Draft Surat
pengantar dan paraf keluar telah dikoreksi dan surat penghadapan mutasi
pada surat pengantar telah diparaf oleh keluar telah diparaf
penghadapan mutasi \ Subkoor mutasi, Kabid Mutasi dan surat pengantar
keluar / / dan Promosi dan Sekretaris telah ditandangani

N Badan oleh Kepala badan

14 [Mengoreksi dan v Surat penghadapan mutasi 10 |Surat penghadapan
Membubuhkan paraf \ ) keluar telah diparaf oleh Kepala mutasi keluar telah
pada draft Surat / Badan diparat oleh Kepala
penghadapan mutasi L Badan,Ass. Adm.
keluar Umum dan

/ Sekretaris Daerah
N
Tidak

15 |Bupati menandatangi Surat penghadapan mutasi Surat penghadapan
draft Surat . keluar telah diparat oleh Kepala mutasi keluar
penghadapan mutasi </ Badan,Ass. Adm. Umum dan ditandatangani oleh
keluar v Sekretaris Daerah Bupati

a
16 [Menyerahkan surat Surat penghadapan mutasi 5 |Surat penghadapan

penghadapan mutasi
keluar kepada PNS ybs

keluar ditandatangani oleh
Bupati

mutasi keluar telah
diterima oleh PNS
ybs




