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Perpindah i Lain

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian keputusan Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Juknis PP No. 9 Tahun 2003

- Semua jurusan yang memahami aturan terkait perpindahan antar instansi bagi
PNS dan menguasai MS Office

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

PM Surat Menyurat
PM Tugas Belajar/ljin Belajar

- Komputer
- Printer
- Kertas

- Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak berjalan, maka proses perpindahan antar instansi tidak dapat
dilakukan

Ketika mengusulkan perpindahan ke instansi lain harus ada alasan yang dapat
dipertanggungjawabkan

Tidak sedang dalam proses dan atau sedang dalam menjalani hukuman disiplin
PNS yang mengajukan perpindahan tidak sedang dalam proses tugas belajar
PNS Guru dilarang pindah menjadi PNS Non Guru

- Arsip surat masuk/keluar
- Buku kendali surat masuk/keluar




Prosedur Mutu Perpindahan ke Instansi Lain

Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Kasubbag |Pengadministra Ket
PNS yhs Rektor Wakil Rektor 1l Kepala BUK Kabag OKH Kepegawalan |sl Kepegawalan Kelengkapan Wakiu |OQutput
PNS yang bersangkutan membuat Surat permehonan
surat parmohonan N
1 pindah dan diajukan ke pimpinan ( } 10 Menit
Satker
. . Surat permohanan Disposisi
Pimpinan Satker memberi | ; i :
2 | sisposisi kepada WR I [ | cut, lembar disposisi | 30 menit
Surat Disposisi
Dispesisi dari WR 1| diteruskan ELI Permohonan, .
3 kepada Kepata BUK Lembar 10 menit
Disposisi
Kepala BUK mendisposisi kepada Surat Surat jawaban
4 |Kabag. OKH yang kemudian ﬂ Permohonan 10 menit
diteruskan kepada Kasubbag. meni
Kepeawaian
Jika tidak disetujui permohonan Surat Balasan draft surat
pindahnya, maka dibuatkan surat
5 balasan untuk menolak 0 "
permohonan pindah tersebut, Jika l men
disetujui, maka dibuatkan surat :—J
balasan persetujuan pindah
Staf Kasubbag. Kepegawaian Surat Balasan Surat balasan
g |membuat draft surat balasan I :l 10 menit
Draft surat balasan dissrahkan Draf Surat Surat balasan
kepada Kasubbag, Kepegawaian .
7 untuk dikorekst E 30 menit
Praf Surat Draft surat balasan
Setelah dikoreksi, draft surat Balasan -
8 |ualasan diketik oleh E___I 20 menit
Perlg_administrasi. Kepegawaian
Surat batasan yang sudah diketik Surat Balasan Surat balasan sudah di
diserahkan kepada Kabag. OKH . tparaf
9 untuk dicek dan diparaf :j 10 menit
Surat balasan yang sudah diparaf Surat Balasan Surat balasan sudah ttd
Kabag, OKH diserahkan kepada yang sudah 5
10" | kepala BUK untuk ditandatangani 1 di paraf 20 menit
Setelah ditandatangani, surat Surat Balasan Surat balasan sudah
balasan tersebut diberi nomor yang sudah bernomor
kemudian digandakan dan ditandatangani
11 [diserahkan kepada PNS yang D 20 Menit
bersangkutan, kepada pejabat-
pejabat yang perlu ditembusi dan
arci




