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Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara.
Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
ZE‘:M Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi 2010~
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tzhun 2012 tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomcr 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur sebagaimana telah diubah dengan
Peraiuran Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 44 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas
Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di

Lingkungan Pemerintahan Provinsi Nusa Teriggara Timur.
gara Timur Nomor 3 Tahun 2018 tentang Road Map

2 Dapat mengoperasikan Microsoft Office

Peraturan Gubemnur Nusa Teng » _
Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahap Il periode 2018-2022.

Peralatan/perlengkapan

Reformasi Birokrasi Pemerintah

Keterkaitan

SOP Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar

2 Komputer/Laptop
3 Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan
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Disimpan dalam bentuk Softcopy dan Hardcopy
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Mutu Baku

At " Pelaksana
Al o -2
NO. Tahap Keglatan Kasuba‘g " Pejabat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Inspektur Sekretaris Kepegawaian Pelaksana
Umum
10
7 8 9
1 2 3 4 5 6
Menelaa_h dan mendisposisi telaah staf dari . Telaahan staf, disposisi 10 Menit Telaahan staf, disposisi
1. |sekretariat/ Bidang terkait penyegaran atau mutasi
staf
2 Menugaskan Kasubag Kepegawaian & Umum untuk Telaahan staf, disposisi 10 Menit Telaahan staf, disposisi
membuat konsep nota dinas mutasi PNS
3. |Memerintah Pejabat Pelaksana untuk mengetik Telaahan staf, disposisi 10 Menit Telaahan stal, disposisi
" |konsep nota dinas mutasi PNS -
4. |Mengetik konsep nota dinas mutasi PNS dan Telaahan staf, disposisi 20 Menit Konsep Nota Dinas Mutasi PNS
" |menyerahkan ke kasubag
. . . . Kaonsep Nota Dinas Mutasi PNS
5 Mengoreks| konsep nota dinas, memaraf dan Tidak Konsep Nota Dinas Mutasi PNS 15 Menit yang telah diparaf
| menyerahkan ke Sekertaris.
; y Konsep Nota Dinas Mutasi PNS 10 Menit - Konsep Nota Dinas Mutasi PNS
6. Mmgore:skgko:::: dgol‘:s:::t?r mesmaTatdan - yang telah diparaf yang telah diparaf
menyerahkan
. k Konsep Nota Dinas Mutasi PNS N . :
Mengoreksi konsep nota dinas, menandatangan \ fide yang t:Iah diparaf 10 Menit Nota Dinas Mutasi PNS
2 dan menyerahkan ke Sekertaris. ;
|
Menugaskan kasubag menindaklanjuti nota dinas Nota Dinas Mutasi PNS 5 Menit Nota Dinas Mutasi PNS :
8. mutasi pegawai.
. Meémerintah pejabat pelaksana menindaklanjuti nota Nota Dinas Mutasi PNS 5 Menit Nota Dinas Mutasi PNS
o dinas mutasi pegawai.
i g da Nota Dinas Mutasi PNS 20 Menit Nota Dinas Mutasi PNS dan
Membaglkan nota dinas Mutasi PNS]«:F’a dokumentasi .
10, pegawal yang dimutasi-dan mengarsipkan.




