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Judul SOP Mutasi PNS dalam 1 (satu) Provinsi

Dasar Hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. UU Nomor 5 Tahun 2014

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Mutasi
PNS

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2. Memahami proses pelaksanaan Mutasi PNS

3. Perka BKN Nomer 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi

3. Memiliki kemampuan teknis komputer/laptop.

4. Peraturan Gubernur Bali Nomor 94 Tahun 2016 tentang Rincian Tugas
Pokok Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Bali.

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :

1. Komputer dan kelengkapannya

2. Berkas pendukung mutasi PNS

3. Peraturan Perundang-Undangan terkait
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Sebelum usul mutasi di proses, agar terlebih dahulu diverifikasi sesuai ketentuan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATANIAKT]VITAS

A. DATA KEGIATAN
1 Judul SOP

2 Jenis Kegiatan
3 Penanggung Jawab

: Mutasi PNS dalam 1 (satu) Provinsi
: Rutin

a. Produk . Kepala Bidang Mutasi dan Promosi dan Promosi
b. Kegiatan : Kepala Sub Bidang Mutasi .
Scope/ruang lingkup : Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Bali
B. IDENTIFIKASI KEGIATAN
Judul Kegiatan . Melaksanakan mutasi PNS dalam 1 (satu) Provinsi
Langkah Awal : Kepala Bidang Mutasi dan Promosi Pegawai menngaskan Kepala Sub
Bidang Mutasi untuk menyusun konsep usul pertimbangan teknis mutasi
Langkah Utama : Kepala Sub Bidang Mutasi memeriksa berkas danf berdasarkan
pertimbangan teknis Kepala Kantor Regional BKT\J menyusun konsep
Surat Penetapan Mutasi
langkah Akhir . Surat Penetapan Mutasi tentang perpindahan dise:'[ahkan kepada yang
bersangkutan.
C. IDENTIFIKASI LANGKAH
Langkah Awal 1. Staf menerima/meregistrasi berkas usul mutasi PNS
Langkah Utama 2. Kepala Bidang Mutasi dan Promosi Menugaskan Kepala Sub Bidang

Mutasi menyiapkan konsep pengantar usul pertimbangan teknis
mutasi

3. Kepala Sub Bidang Mutasi menugaskan staf untuk memeriksa
kelengkapan berkas dan membuat konsep usuil pertimbangan teknis
mutasi

4. Staf memeriksa kelengkapan berkas dan merqbuat konsep usul
pertimbangan teknis mutasi

|
5. Staf menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Muta%i dan Promosi

6. Kepala Bidang Mutasi dan Promosi mengore]}:si dan menyerahkan
kepada Kepala Badan.

7. Kepala Badan mengoreksi dan menandatangani Konsep usul
pertimbangan teknis mutasi

8. Berkas serta usul pertimbangan teknis mutasiidiajukan ke Kantor



Langkah Akhir

Penggajian

Regional BKN untuk memperoleh pertimbmﬁgan teknis mutasi

9. Berdasarkan pertimnbangan teknis mutasi da‘ri Kepala Kantor
Regional BKN, Kepala Bidang Mutasi dan Promosi menugaskan
Kasubid Mutasi menyiapkan konsep surat pe+‘xetapan mutasi dan
pengantar

10. Kasubid Mutasi menugaskan staf untuk menyiapkan konsep surat
penetapan mutasi dan pengantar |

11 Staf menyiapkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar
\

12 Staf menyerahkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar
kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi dan %elanjutnya diajukan
kepada Kabid Mutasi dan Promosi

13 Kepala Bidang Mutasi dan Promosi mengorekm dan menyerahkan
kepada Kepala Badan.

14 Kepala Badan Mengoreksi surat penetapan muta31 dan
menandatangani pengantar

15 Surat Penetapan Mutasi dan pengantar diajukan ke Sekretaris Daerah
Provinsi Bali untuk ditanda tangan |

16 Surat Penetapan Mutasi diserahkan kepada ya}ng bersangkutan.

17 Surat Penetapan Mutasi yang diterima oleh BKD
ditindaklanjuti dengan menerbitkan SK Penel‘}hpatan

18 Berdasarkan TMT perpindahan, bagian keuangan instansi lama
menerbitkan surat keterangan pemberhentian pembayaran
(SKPP) sebagai dasar pada bagian keuangan @stmsi baru untuk
membayarkan gaji PNS yang bersangkutan



SOP MUTASI PNS DALAM 1 (SATU) PROVINSI

Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan Kantor Sekretaris Kepala . Ket.
Regional BKN Daerah Ka. Badan Bidang Kasubid Staf Kelengkapan Waktu Output

Menerima/meregistrasi berkas usul mutasi PNS Kelengkapan berkas:
G 1.  Analisis Jabatan dan Analisis beban kerja
(di ttd oleh PPK dan/atau minimal Kepala

Badan Kepegawaian)

2. Asli surat usul mutasi dari PPK instansi
penerima

3. Asli surat persetujuan mutasi dari PPK
instnasi asal

PMNS

4,—Asli-surat permohonanPNS-bersangkutan

ke Gub c.q. Kepala Badan Kepegawaian

5. Foto copy sah / legalisir :

= SK dalam pangkat dan/atau jabatan

terakhir

. SKF 2 (dua) tahun terakhir (bernilai baik) 3 Menit

6. Asli surat pernyataan tidak sedang dalam
proses atau menjalani hukuman disiplin
dan/atau proses peradilan (minimal di ttd
Kepala Instansi/Es. 2)

7. Asli surat pernyataan tidak sedang menjalani
tugas belajar atau ikatan dinas (minimal di ttd
Kepala Instansi/Es. 2)

9. Asli surat keterangan bebas temuan (di ttd
Inspektur)

10. Asli surat Usul dan Pengantar Mutasi hasil input
dari SAPK

Disposisi

Menugaskan Kepala Sub Bidang Mutasi menyiapkan konsep E’—l

pengantar usul pertimbangan teknis Disposisi 3 Menit Disposisi

Menugaskan staf untuk memeriksa kelengkapan berkas dan

membuat konsep pengantar usul pertimbangan teknis mutasi Disposisi 3 Menit Disposisi

A

|—': Konsep surat
Memeriksa kelengkapan berkas dan membuat konsep pengantar L . pengantar usul
usul pertimbangan teknis mutasi Elenghapsn berkes 3 Ment pertimbangan teknis
mutasi




\ Konsep surat
5 Menyerahkan konsep kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi < - ] Konsep surat pengantar usul pertimbangan 5 Menit pengantar usul
dan selanjutnya diajukan kepada Kabid Mutasi dan Promosi ] teknis mutasi . pertimbangan teknis
mutasi
/"\ Konsep surat
; | pertimbangan ; engantar usul
6 S Konsep surat penggntar usu. p g p. gani .
Mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala Badan. X teknis rmutasi 5 Menit pextimbangan taksis
mutasi
Konsep surat
7 |Mengoreksi dan menandatangani Konsep usul mutasi Ronacy furst pongants ¥ ol persinibingen 5 Menit pcng.antar usul
mutasi pertimbangan
mutasi
Berkas serta usul mutasi diajukan ke Kantor Regional BKN Kelengkapan berkas dan surat pengantar ; Pertimnbangan
8 . . . . - 14 hari : :
untuk memperoleh pertimbangan teknis mutasi usul pertimbangan teknis Teknis Mutasi
Berdasarkan pertimnbangan teknis dari Kepala Kantor Regional "|| || K sikist
9 |BKN menugaskan Kasubid Mutasi menyiapkan konsep surat Disposisi 3 Menit - ?:1 S
penetapan mutasi dan pengantar P P
. Konsep surat
10 x:;";?:sa]:n staf u;t:uk sty i koasp Ak pensagnn Disposisi 3 Menit | penetapan mutasi
pengan dan pengantar
4
. . Konsep surat penetapan mutasi dan . Kpasep el .
11 |menyiapkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar 5 Menit | penetapan mutasi
3 pengantar
dan pengantar
: '
menyerahkan konsep surat penetapan mutasi dan pengantar ] i O , Konsep surat
12 |kepada Kasubid Mutasi untuk dikoreksi dan selanjutnya diajukan T s ?;“fnat‘::“ tEREl o 3 Menit | penetapan mutasi
kepada Kabid Mutasi dan Promosi peg dan pengantar




_/>
o 1) K : Konsep surat
13 |Mengoreksi dan menyerahkan kepada Kepala Badan. I Sngep Surgt penctigion mutasi den 5 Menit | penetapan mutasi
pengantar
dan pengantar
I_Yj |—'_| m
Mengoreksi surat penetapan mutasi dan menandatangani — Konsep surat penctapan mutasi dan s
14 . gan " rat penetapan gam e I;n antgl.r 5 Menit | penctapan mutasi
P peng dan pengantar
A
Surat Penetapan Mutasi dan pengantar diajukan ke Sekretaris : 3 surat penetapan
15 : g i
Daerah Provinsi Bali utuk ditanda tangan @ ok P Epon SumRl 15 Mt utasi
Surat Penetapan Mutasi yang sudah ditandatangan diserahkan . . surat penetapan
16
kepada BKD Provinsi Bali L1 B o 3 Menit mutasi
17 Staf meregistrasi Surat Penetapan Mutasi, menyampaikan { ) T —— 5 Menit surat penctapan

kepada PNS vang bersangkutan dan menyimpan arsip

mutasi




