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Mutasi Antar Perangkat Daerah PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

1.JFU

2.  Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2. Kepala Bidang

3. Keputusan Wali Kota Tanjungpinang Nomor 590 Tahun 2019 tentang Pelimpahan
Wewenang Penandatanganan Administrasi Kepegawaian

3. Sekretaris BKPSDM

4. Surat Edaran Walikota Nomor 820/115/4.2.02/2021 Tentang Tata Cara Mutasi PNS dalam
Jabatan Pelaksana dan Fungsional antar Perangkat Daerah Di Lingkungan Pemerintah Kota

4, Sekretaris Daerah

5. Walikota Tanjungpinang

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Perangkat Daerah se- Kota Tanjungpinang

1. Buku kerja

2. BKPSDM Propinsi

2. ATK (Pulpen/Penggaris/Tip Ex, dll)

3. KANREG XII BKN

3. Komputer dan Printer

4. Jaringan Internet

5. Filling Cabinet

Peringatan

Pencatat dan pendataan

1. Mutasi PNS antar unit kerja berdasarkan kebutuhan formasi

1. verifikasi berkas

2. Mengolah data dan merekap data usulan mutasi PNS




PROSEDUR MUTASI ANTAR UNIT KERJA BAGI PNS

PELAKSANA MUTU BAKU
PERANGKAT
ilai KET
URAIAN PROSEDUR DAERAH IFU JFT KABID | SEKRETARIS | KA.BKPSDM | Asistenin | sekpa | TimPenilai | oo |PERSYARATAN/KEL| o, | ourput
Kinerja PNS ENGKAPAN

1 |Usulan Mutasi |I 15 menit
2 |Registrasi Surat masuk 10 menit
3 |Disposisi Berkas Mutasi 15 menit
4 Memverifikasi Berkas Usulan Mutasi 15 menit

dan kebutuhan Mutasi

Menyiapkan Rekapan Usulan Mutasi
5 |sebagai bahan Rapat Tim Penilai Kinerja 1 hari

dan menjadwalkan Rapat
6 |Rapat Tim Penilai Kinerja — 180 menit
2 Penyampaian Hasil Rapat Tim Penilai 4 harl

Kinerja dan Usulan Mutasi ke PPK
8 |Persetujuan PPK / 30 menit

Tdak | N\
Ya

9 |Membuat draf SK Mutasi Berkas Mutasi 15 menit | Draf SK Mutasi
10 |Memparaf draf SK Mutasi = 15 menit
11 |Menandatangani draf SK Mutasi Berkas Mutasi 3 hari Draf SK Mutasi
12 |Menyerahkan SK Mutasi | l\




