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T.ngg.l Rovisl

BRMP KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

Tenggal Efiektif
r-l

Dlsehkan oleh Kcpala Belitung,

Name SOP MUTASI JABATAN

Da:ar

1 . Undang-undang nornor 5 tahun 2014 bntrr€ AFemtrr SIC Ncgan

2. PP 11 Trhun 2017 bnteng Mrnajenrer fuga\ini Ncg.ri SiCl
3. PP 20 bhun 2019 bnt ng Pcnilaian Kirerje Pcgorai tt gffi Siit
4. Peraturrn PrBsid€n Nonror 47 Tohun 20G) TantarB Pembantuk n dan Orgrnisaei Kennnto6an Negara

5. Perafuran Preeiden Nornor 24 Tahun 2010 Tenhrg Kedrduken, Tuges Kcmenterian Nogere sertr susunm 67lar1r6i,
Tqger den Fungsi Eeelon I KomenterL.l Nogem

6, Persturen MBniori P€rtanien Nomor SS/PennentanloT.l4orlo2ooS tenteng Rincian Tugas Pokerj.$ Unit Kerje

7. Peraturrn Mantori P€{t nian Nomor 6llPcrrrertrrfoT.'1.rcf10/2010 Tentang Organisesi Dan Tab Ksts komfibrbl
Partsnhn

8, Peraturan Mcntcri Pond.yegunaan Ape..urr Negara NcrnilI B Tahrn 2008 Tentrrg Pedorrr Unit pcbksam Teknb
Kemcnbrhn dan Lembrga Pemerintah l.bn Kcnrmtarhn

9. Keputusan Menteri Pertanian Republik lndonosia Nomor 0'|/KPTS/KP.01O/M/01/2024 tentang Nama dan Kslas
Jabatan Aparatur Sipil Negara Lingkup Kenrcnterian portanian

10. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 13 Tahun 2023 tentang Organlsasi dan Tata Keria Unit p€laksana Teknis
lingkup Badan Standardisasi lnstumen Pertanian

1. tihmillki kemampuan merEoperaskan kornBlEr
2. Memahilnl pro€cd.r kenaikm prEkat
3. t4emillkl ke{ficmpuan merEolah data

1. Berkas Kenaikan Pangkat (file)
2. Komputer, printer, scan€r dan ATK

Apabila berkas usulan tidak memenuhi persyeralan maka usulan dikembalikan ke
satker masing-masing untuk diperbaiki dan diusulkan kembali

Monitoring mutasi jabatan
Arsip

l*

001

u.litikesi peleksana

eralatanlp6rleng kap.n

Pcrlng.tan



Prosedur

Ka. Balai
Kasubbag 

Tata Usaha

Pengelolaa 

Kepegawaian

Operator 

Satker

Operator 

Eselon I

BIRO OK Kelengkapan Waktu

1 Menyiapkan berkas dan membuat usulan di aplikasi E-

Mutasi

2 Mengentry data usulan mutasi dan upload berkas di E-

Mutasi

Berkas (file) 1 Jam Berkas (file)

3 Memaraf surat usulan mutasi Berkas (file) 20 menit Surat 

4 Menandatangani dan menyetujui surat usulan mutasi Surat 15 menit Surat 

5 Menerima persetujuan surat usulan mutasi dan 

mengupload semua berkas

Surat 1 jam Surat 

6 Mengajukan usulan mutasi ke Operator Satker Surat 1 jam Surat 

7 Mengoreksi usulan mutasi mutasi Surat dan 

berkas (file)

1 hari Surat dan 

berkas (file)

Menunggu Proses Persetujuan usulan dari Operator 

Eselon I
8 Menyetujui atau menolak usulan mutasi Nota BKN 1 jam Nota BKN

9 Menandatangani persetujuan mutasi Surat 15 menit SK

10 Menerima SK usulan dan mendistribusikan utk dokumentasi arsip Surat 1 jam SK

11 Menyetujui dan menandatangani SK. Kenaikan 

Pangkat

SK 1 jam SK

12 Mendistribusikan ke bendaharawan gaji SK 15 menit SK

13 Pendokumentasian SK 15 menit arsip

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Output
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