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	BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KABUPATEN BANYUWANGI
	Nomor   :  1/SOP/429.202/2017

	
	
	Tanggal  Pembuatan :  4 Jan 2017

	
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)
PENYIAPAN PELAKSANAAN PENGANGKATAN, PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN STRUKTURAL DAN FUNGSIONAL, PEMINDAHAN SESUAI DENGAN KETENTUAN YANG BERLAKU DAN PELAKSANAAN MUTASI ANTAR DAERAH
	Tanggal  Revisi           :  5 Jan 2017

	
	
	Tanggal Pengesahan : 5 Jan 2017

	
	
	Disahkan oleh : Kepala BKPP



	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Banyuwangi

	D3/Sarjana (S1) Administrasi Negara/
Sarjana (S1) Sarjana Hukum

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	-
	1. ATK
2. Komputer
3. Printer


	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	Kewenangan mengeluarkan SK Pindah Wilayah Kerja ada pada BKN  sehingga usulan dari masing-masing pegawai tidak dapat langsung di proses dengan cepat oleh BKPP Kabupaten Banyuwangi.
	Penyiapan Pelaksanaan Pengangkatan, Pemberhentian dalam Jabatan Struktural dan Fungsional, Pemindahan Sesuai dengan ketentuan yang berlaku, persyaratan :
· Usulan dan kebutuhan pegawai dari Kepala SKPD
· Hasil Rapat Koordinasi Tim Baperjakat Kabupaten

Mutasi Masuk Pemkab Banyuwangi
Persyaratan administrasi :
· Berstatus sebagai PNS (bukan CPNS)
· Mengajukan permohonan tertulis kepada Bupati Banyuwangi yang diketahui oleh SKPD dan BKD diana PNS tersebut bekerja
· Foto copy SK CPNS, SK PNS dan SK Kenaikan Pangkat terakhir dilegalisir
· FC DP3/Sasaran Kerja Pegawai 2  tahun terakhir dilegalisir
· FC Ijazah terakhir dan transkrip nilai dilegalisir
· Daftar Riwayat Hidup sesuai formulir yang ditentukan
· Foto berwarna seluruh badan ukuran kartu pos (4R), untuk laki-laki dengan latar belakang biru dan perempuan dengan latar belakang merah

· Surat keterangan sehat jasmani dari RSUD Pemerintah
· Umur maksimal 35 th, pangkat tertinggi III/b terhitung sejak  usulan mutasi diterima kecuali ditentukan  lain  (karena tenaganya sangat dibutuhkan)
· Uraian tupoksi yang diketahui  dan ditandatangani oleh atasan langsung

Persyaratan Teknis :
· Memenuhi kualifikasi jenis pendidikan, keahlian dan pengalaman sesuai dengan formasi yang dibutuhkan
· Berpenampilan menarik dan tidak pernah dijatuhi sanksi hukuman disiplin dan memiliki kinerja yang baik
· Mengikuti tes kompetensi /psikologi
· Tidak sedang menjalani tugas belajar dan tidak mempunyai tanggungan hutang keuangan 

Mutasi Keluar Pemerintah Kabupaten Banyuwangi 
Persyaratan :
· Berstatus sebagai PNS (bukan CPNS)
· Mengajukan usulan permohonan dan mendapat persetujuan tertulis dari pimpinan instansi asal
· Usulan permohonan ditujukan kepada Bupati melalui BKD dan dilaporkan kepada Sekretaris Daerah




















Uraian Prosedur Mutasi Antar Daerah

		Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	BKN Kanreg II
	Kepala Badan
	Sekre taris
	Kabid Penga daan & Mutasi
	Resep sionis
	Pemohon
	Persy/
Klkpn
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon menyerahkan berkas pengajuan kepada resepsionis / sekretariat
	
	
	
	
	
	
Mulai
	Berkas permo honan 
	5 menit
	Berkas permo honan 
	

	2
	Resepsionis menerima, membaca, mencatat berkas pengajuan dan menyediakan ke Kepala Badan
	
	
	
	
	
	
	Berkas permo honan 
	5 menit
	Berkas permo honan 
	

	3
	Kepala BKPP menyetujui dan mememerintahkan Sekretaris dan Kabid Pengadaan Mutasi untuk menindaklanjuti permohonan 
	
	
	
	
	
	
	Berkas permo honan 
	5 menit
	Berkas permo honan 
	

	4
	Kabid segera menindaklanjuti dan membuatkan surat pengantar pengajuan penerbitan SK PWK kepada Kepala BKN yg diparaf oleh Sekretaris
	
	
	
	



	
	
	Berkas permo honan dan surat pengantar 
	20 menit
	Berkas permo honan dan surat pengan tar 



	

	5
	Sekretaris membubuhkan paraf pada surat pengantar
	
	
	
	
	
	
	surat pengantar 
	5 menit
	surat pengan tar 



	

	6
	Kepala Badan membubuhkan tandatangan
	
	
	
	
	
	
	surat pengantar 
	5 menit
	surat pengan tar 

	

	7
	Berkas dikirim dan diproses oleh BKN 

	
	
	
	
	
	
	Permoho nan 
	1 minggu
	SK PWK
	

	8
	SK PWK yang telah diterbitkan dikirimkan kembali ke BKD dan diterbitkan Keputusan/Surat Pengantar Bupati untuk selanjutnya diterimakan pada pemohon
	
	
	
	
	
	
	SK Mutasi Antar Daerah
	5 menit
	SK Mutasi Antar Daerah
	

	9
	Pemohon menerima SK Mutasi Antar Daerah
	
	
	
	
	
	
Selesai

	SK Mutasi Antar Daerah
	5 menit
	SK Mutasi Antar Daerah



FORM LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN

A. DATA KEGIATAN
Judul SOP	:	Pelayanan Administrasi Pengurusan Kartu Pegawai
Output	:	Surat Keputusan Bupati 
Pelaksana	:	1. Petugas BKN 
		2. Kepala BKPP
		3. Sekretaris 
		4. Kabid Pengadaan dan Mutasi Pegawai
		5. Resepsionis

B. PELAKSANA DAN LANGKAH-LANGKAH KEGIATAN
1. Pemohon menyerahkan berkas pengajuan kepada resepsionis / sekretariat
2. Resepsionis menerima, membaca, mencatat berkas pengajuan dan menyediakan ke Kepala Badan
3. Kepala BKPP menyetujui dan mememerintahkan Sekretaris dan Kabid Pengadaan Mutasi untuk menindaklanjuti permohonan
4. Kabid segera menindaklanjuti dan membuatkan surat pengantar pengajuan penerbitan SK PWK kepada Kepala BKN yg diparaf oleh Sekretaris
5. Sekretaris membubuhkan paraf pada surat pengantar
6. Kepala Badan membubuhkan tandatangan
7. Berkas dikirim dan diproses oleh BKN
8. SK PWK yang telah diterbitkan dikirimkan kembali ke BKD dan diterbitkan Keputusan/Surat Pengantar Bupati untuk selanjutnya diterimakan pada pemohon
9. Pemohon menerima SK Mutasi Antar Daerah


Banyuwangi,  5 Januari 2017

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, 
PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
KABUPATEN BANYUWANGI



Drs. SIH WAHYUDI, MM
Pembina Utama Muda
NIP. 19621017 198903 1 004
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