Tidak bisa melakukan Rotasi Auditor jika tidak menyusun dan
memetakan kebutuhan Pegawai
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Nama SOP : Pelaksanaan Mutasi Keluar

1 |Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

WK =

Dokumen/arsip disimpan sebagai data elektronik (soft copy) dan manual / ordner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANAAN MUTASI KELUAR

1 |Mengajukan surat permohonan

i keluar dari li
Inspektorat Jenderal ( ,w Surat Permohonan 30 Menit |Surat Permohonan

2 iksa surat h jika
setuju menerbitkan surat persetujuan
|mutasi keluar jika tidak setuju ditolak Surat Permohonan 1 Hari Nota dinas persetujuan

3 |Memeriksa dan melaporkan
P h mutasi

Nota dinas persetujuan 30 Menit |Nota Dinas laporan

LHU
Surat permohonan mutasi
P Nota Dinas laporan 1 Hari Disposisi
ljika tidak setuju ditolak
[
5 kan KT untuk p:
mutasi
Disposisi 30 Menit | Disposisi
|Emm——
xﬂv
T

4 |Memeriksa permohonan mutasi jika
setuju menugaskan Sekretaris
Jenderal untuk dip

dan membuat surat usulan mutasi
keluar untuk di ttd ses itjen dan di
sampaikan ke kepala biro OSDM

6 |Memverifikasi, melen, i berkas,
- ghapi -, 1. Surat Permohonan pegawai
2. Surat lolos butuh dari satuan kerja
At Hari Daftar Surat Usulan tujuan
Disposisi 4 Mutasi Keluar 3. peta jabatan satuan kerja tujuan
4. surat persetujuan pimpinan unit kerja
saat ini

7 |Menandatangani Surat Usulan Mutasi
Keluar

Daftar Surat Usulan Mutasi 30 Menjt | SUrat Usulan Mutasi
Keluar KeluarAuditor
8 |Mengirimkan Surat Usulan Mutasi
Keluar ke kepala Biro OSDM
Surat Usulan Mutasi Keluar 30 Menit |Tanda Terima Pengiriman
TOTAL WAKTU 32 Jam 30




