Prosedur Mutasi Pegawai

]
No. | Keglatan

Mutu Baku

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Menerima bahan permohenan mutasi dari PNS yang
bersangkutan atau menghimpun data pegawai yang akan
mutasi dan memeriksa kelengkapan bahan

Permohaonan dan
kelengkapan bahan

15 menit

Seluruh uaulan yang
msk diagendakan dr
bagian kepegawaian

Menyerahkan bahan yang telah lengkap ke Kasubag
Kepegawaian Kasubag Kepegawaian memeriksa berkas
permohonan, mengkonfirrrasi dgn oejabat
pengusul,memeriksa kebutuhan pegawai dan
menaruskan ke sekretars utk disposisi lebih lanjut

Disposisi dan bahan

15 menit

Disposisi dan bahan

Sekretaris menelaah disposisi dan kasubag dan

meneruskan disposisi ke kepala dings ‘“_'_ Disposisi dan bahan | 30 menit |Disposisi dan bahan
' . Disposisi persetujuan .. |Disposisi dan
b S
Menyetlujui atau menolak permohanan pindah 1 ditolak 30 menit kelargkapan Batiri
kasubag Kepagawaian menenma disposisi permohonan
pindah yang telah disetujui kepala dinas dan meneruskan oo o A
s
ke staf pengalola untuk menyiapkan surat rekomendasi 80 menit |Disposisi persetujuan
kepala dinas
staf pengelola menyerahkan surat rekomendasi dan Rekomendasi Konsep Keputusan
meneruskan ke kasubag kepegawaian dan sekretaris reabikian si 15 menit mutasi yg sdh diparaf
untuk paraf, dan diteruskan ke kepala dinas utk :h di ::‘f ¥e Kasubag dan
ditandatangani P sekretans
Keputusan mutas alih tugas yang sudah ditandatangani NSRS
diteruskan ke staf pengelola unit kerja yang S atrar v el & i Kaputusan net ttg
bersangkutan utk dilengkapi dengan nomor surat dan gietandaﬁa ayrﬂ mutasi alih tugas
stempel dinas ) ne
Qw Rekomendasi
Surat rekomendasi atau pengusulan diterima pemohon parsetujuan dan 1 mingau Kaputusan net ttg
dan diteruskan ke BKD > g

berkas kel :ngkapan
yang bersangkutan

mutasi alih tugas




