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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2018 tentang penugasan PNS pada

instansi pemerintah dan di luar instansi pemerintah

Peraturan BKN Nomor 1 Tahun 2020 tentang tata cara penetapan
penugasan PNS pada instansi pemerintah dan di luar instansi
pemerintah

2

i
2

Memahami peraturan yang berlaku
Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Seperangkat komputer
2 ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




keputusan mutasi pelaksana, jika benar diparaf
dan diteruskan ke Sekretaris , jika tidak,
dikembalikan ke Analis SDMA Muda untuk
diperbaiki

mutasi pelaksana telah
dikoreksi dan diparaf

mutasi pelaksana telah
dikoreksi dan diparaf

Keglatan Pelaksana Muta Baku
NO Analis SDMA / Kal : i
Pranata i Sekretaris ;
alis S M
An DMA Muda Komputer dan :::nod Sekretaris | Kepala Badan Daciah Walikota Kelengkapan Waktu OQutput Keterangan
; Pertama g :
1 [Menerima berkas usulan mutasi dari PD .
? berkas ¢ i

memverifikasi dan meneruskan ke Analis SDMA ‘ mulai >_ dilllsulkzig‘::‘uat;z?n F e e e
/ Pranata Komputer Pertama untuk membuat
konsep nota dinas kajian mutasi pelaksana

2 |Membuat konsep nota dinas kajian mutasi berkas usulan . =
pelaksana dan menyerahkan ke Analis SDMA TIDAK TIDAK e 45 Menit/draft nota dinas kajian
Muda untuk dikoreksi

3 |Meneliti, mengoreksi konsep nota dinas kajian dfeft = -

ta di

mutasi pelaksana, jika setuju memberikan \ pc]a.k;:n 3 nas kajian mutasi| 10 Menit f;;lzfs%mk:w pa:;a dra_f
parafl dan menyerahkan ke Kabid, jika tidak lak J:an mutas
maka dikembalikan ke Analis SDMA / Pranata / Reatmans.
Komputer Pertama untuk diperbaiki

4 |Meneliti, mengoreksi konsep nota dinas kajian draft nota di i i - -
mutasi pelaksana, jika setuju memberikan \ i, petaks::)a R ;1:;1 :)ltia:al.(:-‘kla}?i::r p?dt; _dmf
paraf dan menyerahkan ke Sekretaris, jika YA \ i Jlan mutasi
tidak maka dikembalikan ke Analis SDMA Muda heRSana
untuk diperbaiki

5 |Mengoreksi konsep nota dinas kajian mutasi draft nota dinas kaii r

[ : ] ajian mutasi| 10 Menit|memberikan paraf

pelaksana, jika setuju memberikan paraf dan / TIDAK S iy Y i :]‘las kal')tan H}])ig:\ icIrral‘
menyerahkan ke Kepala badan, jika tidak maka lak 4 =
dikembalikan ke Kabid. untuk diperbaiki YA B B resang

6 |Menerima Konsep nota dinas Kajian mutasi draft nota dinas kai 5 n - ~
pelaksana, menandatangani apabila menyetujui 4 pelak:; o nas kajian mutasi| 1 hari nolt:k dinas kajian mutasi
dan meneruskan ke Walikota lewat Sekretaris YA \ 3 pelaksana
Daerah

7 Me::lkben ;’a" af pada nota dinas kajian mutasi - nota dinas kajian mutasi 1 hari [nota dinas kajian mutasi
pelaksan: - pelaksana pelaksana yang telah diparaf

8 Pe{'.&‘,ctujuan farilVi(ajikota pada nota dinas nota dinas kajian mutasi L hari |disposisi pada nota dinas
Hegjian. mutasi pelakanna pelaksana kajian mutasi pelaksana

9 |Menindaklanjuti nota dinas kajian yang telah disposisi pada nota dinas 20 menit|draf naskah keputusan
disetujui dengan membuat naskah keputusan kajian mutasi pelaksana tasi pelak
mutasi pelaksana mutas: pelaksana

YA

10 [Meneliti dan menf.;oreksi kons‘.’? naskah ' draf naskah keputusan 10 Menit|draf naskah keputusan
keputusan mutasi pelaksana, jika benar diparaf I 1. mutasi pelaksana mutssi pelaksana telah
dan diteruskan ke Kabid. , jika tidak, =R | dikor kp' 4 T 4 ::f
dikembalikan ke Analis SDMA / Pranata e L CapaT
Komputer Pertama untuk diperbaiki

11 |Meneliti dan mengoreksi konsep naskah draf naskah keputusan 10 Menit|draf naskah Keputusan




Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
- M‘::a:D:A /| mabid mutast Sekretaris !
Analis SDMA Muda Ko 2 e dan Promosi Sekretaris Kepala Badan Theiah Walikota Kelengkapan Waktu Output Keterangan
mputer ASN
Pertama
A

12 |Mengoreksi konsep naskah keputusan mutasi TIDAK draf naskah keputusan 10 Menit|draf naskah keputusan

pelaksana, jika benar memberikan paraf dan mutasi pelaksana telah mutasi pelaksana telah

menyerahkan ke Kepala Badan, jika tidak o dikoreksi dan diparaf

dikembalikan ke Kabid Mutasi untuk diperbaiki

dikoreksi dan diparaf

13 [Menandatangani naskah keputusan mutasi
pelaksana

draf naskah keputusan
mutasi pelaksana telah
dikoreksi dan diparaf

10 Menit{Naskah keputusan mutasi
pelaksana yang telah
ditandatangani

14 {Memberi nomor dan tanggal keputusan mutasi
pelaksana, membuat konsep salinan dan
petikan keputusan mutasi pelaksana

YA

Minute keputusan mutasi
pelaksana, draf Salinan dan
Petikan keputusan mutasi
pelaksana

60 Menit|Minute keputusan mutasi
pelaksana, draf Salinan dan
Petikan keputusan mutasi
pelaksana

15 |Meneliti dan menandatangani naskah salinan
dan petikan keputusan mutasi pelaksana

draf salinan dan petikan
keputusan mutasi pelaksana

15 Menit|Salinan dan petikan
keputusan mutasi pelaksana

16 |Mendistribusikan ke perangkat daerah yang
mengusulkan, perangkat dacrah yang
ditempati dan yang terkait

selesai

=]
G=D

Salinan dan petikan
keputusan mutasi pelaksana

1 hari [Salinan dan petikan
keputusan mutasi pelaksana
telah terdistribusi ke PD

terkait
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