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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN KEPEGAWAIAN

PERPINDAHAN DALAM
INSTANSI DAERAH

S  O P







 

 

URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART 
PERPINDAHAN DALAM INSTANSI DAERAH 

 

No. Uraian Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Sistem Bupati Sekda Bagian 
Hukum Kaban Sekban Kabid Subkoor Admin 

KPK 
Persyaratan/ 
Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

1 

Input usulan 
Perpindahan dari 
Admin Perangkat 
Daerah Asal via 
SIMPATI 

         

Berkas 
persyaratan 10 Menit  Tersedianya persyaratan 

untuk perpindahab 

2 Proses Verifikasi 
Persyaratan  

    
  

  
 

   Input usul ke 
aplikasi Simpati 10 Menit Usulan Pepindahan diterima 

dan diverifikasi  

3 
Jika persyaratan tidak 
lengkap maka usulan 
dikembalikan  

         
Verifikasi usulan 5  Menit Disetujui atau ditolaknya 

usulan 

 4 
Jika Persyaratan 
lengkap  maka usulan 
diproses 

 
 

  
 

      
 Verifikasi usulan 5 Menit Disetujui atau ditolaknya 

usulan 

 5 Proses verifikasi dan 
validasi 

         Verifikasi usulan 10 Menit Verifikasi dan Validasi 

6 Proses persetujuan 
usulan 

         Nota dinas 
usulan 10 Menit Persetujuan 

7 Proses usul draft sk 

          
Keputusan 
Kepala Badan 10 Menit SK Perpindahan 

 8 Proses tte  
         

SK Perpindahan 10 Menit SK Perpindahan 

9 Proses cetak SK 
         

SK Perpindahan 5  Menit SK Perpindahan 

10 Penerimaan SK           Petikan SK 
Perpindahan 5 Menit Diserahkannya  SK 

Perpindahan 
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