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BIDANG ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

Nama Standar Oﬁé{é et P sed};f’
PEMINDAHAN / MUTASI-PEGAWAI NEGERI SIPIL ANTAR DAERAH DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN

|

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang - Undang Nomor 20 tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 5
Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi:

4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 45 Tahun 2024 tentang Perubahan
Atas Peraturan Bupati Kebumen Nomor 150 Tahun 2024 tentang Tata
Cara Mutasi Pegawai Sipil  di

Negeri Lingkungan Pemerintah

Kabupaten Kebumen.

Kemampuan mengoperasikan computer;
Kemampuan memahami aturan:

Kemampuan berkomunikasi dengan baik;
Kemampuan bekerja secara tim:

Kemampuan menganalisa keabsahan dokumen;
Menguasai administrasi kepegawaian:

R




Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP Kenaikan Pangkat PNS. Peraturan Perundang-undangan;
Perlengkapan Alat tulis;

Laptop;

Internet;

Aplikasi Pindah Instansi SIASN;
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Peringatan: Pencacatan dan Pendataan:

- Berkas yang tidak memenuhi persyaratan dan tidak disetujui oleh Tim 1. Verifikasi berkas usulan pindah / mutasi:
Penilai Kinerja PNS tidak dapat diproses lebih lanjut. 2. Admin Pindah Instansi SIASN;




SOP PEMINDAHAN / MUTASI PNS ANTAR DAERAH
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN

PELAKSANA MUTU BAKU
TIM KERJA KEPALA
NO KEGIATAN DARIS RETARIS| KEP, M P
PNS YBS Ag::s;p: MUTASI DAN BIDANG Sil;p SDAI:' BKP:;; :I'NER.IT:’L:; PYB PPK ALAT DAN BAHAN | WAKTU ouTPUT
KEPANGKATAN | ADMINPEG
1|Mengusulkan mutasi PNS L j ——~—| Usulan berkas mutasi {30 menit |Usulan berkas mutasi
G 3
2|Menerima usulan mutasi PNS S ptc:‘h Usutan berkas 10 menit U-sl.liar! t?erkas mutasi,
I 1 mutasi disposisi
U N z
3|Menginventarisir dan verifikasi usulan mutasi PNS D :—-D ‘sulan. t:nerkas s, 1 hari bah?n-ra_nal tim
disposisi penilai kinerja PNS
h, Ti
4|Penjadwalan Rapat Tim Penilai Kinerja PNS & coptop, bahan rapat o, 1y [Undangan Rapat Tim
tim penilai kinerja PNS Penilai Kinerja PNS
. ; Laptop, bahan rapat .. |Bahan rapat tim
Rapat Tim Penilai Kinerja PN 180 menit
5|Rapat Tim Penilai Kinerja PNS tim penilai kinerja PNS e penilai kinerja PNS
‘——I_ l Hasil rapat tim penilai
6|Menyiapkan Persetujuan Mutasi kinerja PNS dan anjab |30 hari Persetujuan Mutasi

abk instansi baru

7|Menyiapkan Jawaban Penolakan Permohonan Mutasi

Pendistriabusian Persetujuan Mutasi dan Jawaban
Penolakan Permohonan Mutasi

Hasil rapat tim penilai
kinerja PNS (yang tidak |2
disetujui)

hari

Jawaban Penolakan
Permohonan Mutasi

Persetujuan Mutasi
dan Jawaban
Penolakan
Permohonan Mutasi

1

hari

Terdistribusinya
Persetujuan Mutasi
dan Jawaban
Penolakan

Permohonan Mutasi




