
NOMOR SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

1 Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian.

1 SOP YANG DILAKSANAKAN TTIDAK ADA KETERKAITAN DENGAN SOP DI LEMBAGA LAIN; 1

2 SOP INTERNAL DAN ADMINISTARASI.

1 PEJABAT PENANDATANGAN TIDAK ADA DI TEMPAT; 1 KOMPUTER;

2 SOP INTERNAL DAN ADMINISTRASI. 2 PRINTER;

3 ATK;

4 PERATURAN PERUNDANG-UNDANGANG;
5 DATA KEPEGAWAIAN.

PERINGATAN : PERALATAN/KELENGKAPAN :

DASAR HUKUM :

KETERKAITAN : KUALIFIKASI PELAKASANA:

DIWAJIBKAN MEMAHAMI ATURAN, MEMILIKI KEMAMPUAN

ADMINISTRASI, KECAKAPAN KETERAMPILAN DAN INOVASI.

NAMA SOP: PENYESUAIAN MASA KERJA
SUBBIDANG KEPANGKATAN DAN PENGGAJIAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAN PENDIDIKAN PELATIHAN 

PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

BIDANG MUTASI PEGAWAI



KET.

PNS YBS SKPD/ BKD KAB-KOTA
SEKRETARIAT 

BKD&DIKLAT
BID. MUTASI KEPALA BKD&DIKLAT SEKDA GUBERNUR

KANREG. X BKN 

DENPASAR

PERSYARATAN/ 

KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

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

1 PNS mengajukan Usul Berkas Kelengkapan 

Usul PMK

0 Usul Penyesuaian 

MK

2 Surat Pengantar dari SKPD / BKD

Kab/Kota.

Berkas Kelengkapan 

Usul PMK

0 Usul Penyesuaian 

MK

3 SKPD/ BKD Kab-Kota Melakukan

Pengiriman Berkas Usul Pengajuan MK

ke BKD dan Diklat Prov. NTB

Penerimaan Surat Usulan oleh

Sekretariat-Subbag Umum dan

Kepegawaian BKD&DIKLAT.

Berkas Kelengkapan 

Usul PMK masuk

0 Usul Penyesuaian 

MK di Registrasi

4 Penyampaian Surat Usulan MK PNS ke

Bidang Mutasi

Berkas Kelengkapan 

Usul PMK masuk

5-10 Menit Usul Penyesuaian 

MK di Terima Bid. 

Mutasi

5 Pemeriksaan Berkas Usulan Penyesuaian

MK

Berkas Kelengkapan 

Usul PMK di Ferivikasi

5-10 Menit Usul Penyesuaian 

MK Lengkap/ Tdk 

Lengkap

6 Pembuatan Surat Pengantar/Nota

Persetujuan

Berkas Kelengkapan 

Usul PMK 

20 Menit Surat Pengatar 

Usulan PMK

7 Penerbitan Nota Persetujuan Oleh BKN Surat Pengatar Usulan 

PMK dan Berkas 

Kelengkapan Usul PMK 

0 Nota Persetujuan 

PMK

8 Penerbitan Rancangan Surat Keputusan

Penyesuaian MK PNS

Nota Persetujuan PMK 

dari BKN

20 Menit Rancangan Surat 

Keputusan PMK

MUTU BAKU
NO. URAIAN AKTIVITAS

UNIT PELAKSANA

PELAKSANAAN

MULAI 

SOP -MUTASI-PENYESUAIAN MK



KET.

PNS YBS SKPD/ BKD KAB-KOTA
SEKRETARIAT 

BKD&DIKLAT
BID. MUTASI KEPALA BKD&DIKLAT SEKDA GUBERNUR

KANREG. X BKN 

DENPASAR

PERSYARATAN/ 

KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

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

MUTU BAKU
NO. URAIAN AKTIVITAS

UNIT PELAKSANA

PELAKSANAAN

9 Rancangan Surat Keputusan

Penyesuaian MK PNS diparaf Ka.

BKD&DIKLAT PROV.NTB

Nota Persetujuan PMK 

dari BKN

30 Menit Rancangan Surat 

Keputusan PMK

10 Rancangan Surat Keputusan

Penyesuaian MK PNS ditandatangani

Gubernur/Sekda

Rancangan Surat 

Keputusan PMK dan 

Nota Persetujuan PMK 

dari BKN

1 Hari  Surat Keputusan 

PMK di 

tandatangani

11 Surat Keputusan Penyesuaian MK PNS

yang sudah ditandatangani

Gubernur/Sekda diterima oleh Bidang

Mutasi dan SK PMK dimasukkan dlm

Buku Register

 Surat Keputusan PMK  

yang telah di tanda 

tangani

30 Menit  Surat Keputusan 

PMK

12 Penyampaian Surat Keputusan Gubernur

tentang PMK PNS Kepada SKPD
0  Surat Keputusan 

PMK

13 Surat Keputusan Gubernur tentang PMK

PNS diserahkan SKPD/BKD Kab-Kota Kepada

PNS Ybs.

0  Surat Keputusan 

PMK

SELESAI 

SOP -MUTASI-PENYESUAIAN MK


