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Prosedur Aparatur Sipil Negara (ASN)

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

Memahami prosedur dan mekanisme perpindahan dalam instansi daerah
Memahami berkas persyaratan untuk perpindahan dalam instansi daerah
Mampu mengoperasikan komputer

Menguasai bidang administrasi pegawai

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Bkn No. 5 Tahun 2019 Tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasl;

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 40 Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Merit dalam Manajemen
Aparatur Sipil Negara;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 6 Tahun 2022 tentang Pengelolaan Kinerja Pegawai Aparatur Sipil
Negara (Berita Negara Republik Indonesia tahun 2022 Nomor 155);

6. Peraturan Bupati Majalengka Nomor 8 Tahun 2020 tentang Rincian Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia Kabupaten Majalengka;
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KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Buku Peraturan Perundang-Undangan

2. Surat dan Berkas Perpindahan Masuk antar Instansi
3. Komputer/Laptop

4. Alat Tulis Kantor (ATK)

1. SOP Perpindahan Masuk antar Instansi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Kelengkapan berkas dan persyaratan harus dipenuhi semua, dan apabila tidak 1. Anjab ABK
dilengkapi maka perpindahan dari yang bersangkutan tidak bisa diajukan. 2. Arsip digital




KETERKAITAN : ]

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pembinaan Disiplin PNS
2. SOP Pemberian Tambahan Penghasilan Pegawai

1. Komputer
2. Jaringan Internet
3. Kelengkapan Berkas Permohonan

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Pengajuan Cuti sebelum pelaksanaan cuti kecuali cuti sakit

2. Kelengkapan Dokumen Pendukung

3. Pencermatan antara Pengajuan dengan dokumen Pendukung terkait TMT
cuti

4. Apabila Pengajuan terlambar dan atau dokumen tidak lengkap,akan

| dikembalikan

1. TMT Permohonan cuti
2. Akumulasi cuti yang diambil
3. Registrasi surat izin cuti




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PERPINDAHAN MASUK ANTAR INSTANSI APARATUR SIPIL NEGARA (ASN)

Pelaksana Mutu Baku
: : Instansi Tim
No Uraian Kegiatan . i . Admin .
& Asal System Bupati | Sekda Bagian Kaban | Sekban | Kabid | Subkoor d Penilai Persyaratan/ Waktu Output
SIASN Hukum KPK . . Kelengkapan
Kinerja
12
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 13 14 15
Berkas Persyaratan Tersedianya
1 Perpindahan Masuk Antar - Berkas persyaratan 10 Menit persyaratan untuk
Instansi perpindahan
Al
Proses Verifikasi Input usul ke . U.Sulfan Pepindahan
2 Persyaratan aplikasi Simpati 15 Menit diterima dan
Y P p diverifikasi
Jika persyaratan tidak I
lengkap, maka usulan . . . Disetujui atau
3 dikembalikan untuk -< I Verifikasi usulan 10 Menit ditolaknya usulan
dilengkapi
1
Jika Persyaratan lengkap, I . .
4 maka dilaksanakan Verifikasi usulan 10 Menit D.lsetujul atau
. ditolaknya usulan
assessment oleh tim
Jika hasil assessment
5 sesuai, maka proses Proses assessment 14 Hari Hasil assessment
dilanjutkan I
Proses usulan permintaan Proses Usulan Surat Permintaan
6 persetujuan dari Pejabat & Permintaan 1 Hari ) .
. : . Persetujuan Mutasi
Pembina Kepegawaian Persetujuan
|
Menerima surat 3 Surat Persetujuan
7 persetujuan dari Instansi N . J 30 Hari Surat Persetujuan
Mutasi
Asal
b Keputusan Keputusan
8 Proses ke SI ASN -ﬁ. BKN/Instansi Pusat 1-2 bulan BKN/Instansi Pusat
]
1
SK BKN/Instansi
9 SK BKN/ Instansi Pusat L Pusat dan SK 1 Hari SK Perpindahan
5 Penempatan
10 SK Pen§mpatap dari SK Kepala Badan 10 Menit SK Perpindahan
Instansi Penerima
11 | Menyerahkan SK -< SK Penempatan 10 Menit SK Penempatan
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