Nonior S0P 51071 WW

Tanggal Pembuatan [Rabu,07/4e1. 2025 ~—- X

Tanggal Revisi Rabu,07 Mei 2025 N / AN

Tanggal Efektif Rabu,07 Mey'2025 - 5 W\

Dibuat Oleh /7] Kepala SubBag i\
| [

[} \ ]
% i Ny / i
\
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA J 7L SARINAUNOK S, A) o]
KABUPATEN DONGGALA A\ \ M) 6780817 i}
e X
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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana P
1. Keputusan Menteri Agama Nomor 492 Tahun 2003 tentang Pemberian Kuasa dan 1 Memghami paraturan perundang-undangan yang terkait dengan mutasi
Pendelegasian wewcnang Pengangkatan Pemindshan dan Pemberhentian Pegawai PNS
Negen Sipil di Lingkungan Departemen Agama 2 Memahami proses pelaksanaan mutasi PNS
2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor § Tahun 2019 tentang Tata Cara 3 Memiliki kemampuan teknis komputer/laptop
Pelaksanaan Mutasi
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pembuatan Surat Tugas 1 ATEK
2. SOP Pembuatan Surat Pernystaan Menduduki Jabatan 2 Perangkat komputer dan perlengkapannya
3. SOF Pembuatan Surat Pernysataan Melaksanakan Tugas 3 Pedoman dan juknis
4 SOP Pelayanan Permintaan Data
Peringatan P tan dan Pendat:
1. Persyaratan pelayanan mutasi Pegawai Negeri Sipil harus lengkap, apabila belum lengkap | 1 Aplikasi Simpeg
maka usulan mutasi tidak diproses 2 Aplikasi SAPK
3 Buku kendali do’**'kumen Kantor Kementerian Agama Kab Donala
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala | Kasubbag | ] e 3 Persyaratan/
PISP Kantor TU . :?:Tgaw Kanwil - Kelengkapan W ak ik ; Output
Menerima surat permohonan usulan Surat permohonan dan| ,
1 A m—— ( ) i S 15 menit | Surat permohonan
Memproses dan mendisposisikar]
2 |usulan mutssi pegawsi ke Kasubbag Sowik. pram shorsin e} 15 menit Disposisi
TU. persyaratannya
Memproses dan  mendis
3 |usulan mutasi pegawai ke Kasubb Disposisi 15 menit Disposisi
TU | ST
Menindaklanjuti  usulan  mutas
pegawai dengan membuat konsey] Ya ¥
4 |surat pengantar, jika setuju diber] Disposisi 15 menit Disposisi
paraf Kasubbag TU dan ditujukan kg y
Kakankemenag Donggala
Memeriksa konsep surat pengantar, b
Jika setuju, diberi paraf dan Konsep surat
5 |menyerahkan ke Kepala Kantor. Jik4 Ya ok K(:;mp sumtp:ngmtar 15 menit pengantar dan
tidek setuju, dikembalikan kg S S persyaratannya
Kepegawaian ntuk diperbaiki
Memeriksa konsep surat pengantar,
s |Jikesetuju, ditandatangani. Jika tidak hdak Konsep suratpengantar —
setuju, dikembalikan ke Kasubbag dan persyamtannya menk | sk pengantar
TU untuk diperbaiki /
Memerintah Kasubbag TU untul
mengirim  surat pengantar  day
7 | permohonan usulan mutasi pegawaf ol | surat pengantar 1 han surat pengantar
beserta persyaratannya ke Kanwil L
Menerima penerbitan dan pengirimar]
SK mutasi pegawai dari Kepald
8  |Kantor dan mendokumentasikan SK I | SK mutasi pegawai SK mutasi pegawa
mutasi pegawai
Menyerahkan SK mutasi pegawai ke
9 |PTSP untuk didistribusikan kepada @ SK mutasi pegawai | 10 menit | SK mutasi pegaway
pemohon.
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