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dr. Ratna Budi Hapsari, M.K.M. 

Nama SOP : MUTASI PEGAWAI NEGERI SIPIL 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara 
2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan PP Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 
4. Permenkes Nomor 10 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit 

Pelaksana Teknis Bidang Kekarantinaan Kesehatan  

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 

 

 

1. Komputer dengan aplikasi office atau sejenis 
2. Jaringan Internet 
3. Aplikasi Kepegawaian Biro Kepegawaian Kementerian Kesehatan 
4. Komputer, Printer dan Scanner 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP Mutasi PNS tidak berjalan sebagaimana mestinya maka proses mutasi PNS 

BBKK Medan tidak berjalan sesuai aturan yang berlaku 
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DIREKTORAT JENDERAL 
PENANGGULANGAN PENYAKIT 

BALAI BESAR KEKARANTINAAN KESEHATAN MEDAN 

Nomor SOP : OT.02.02/C.IX.4/1712/2025 

Tanggal Pembuatan : 23 Juni 2025 

Tanggal Revisi : 22 Oktober 2025
Tanggal Pengesahan : 22 Oktober 2025 

Disahkan Oleh Kepala Balai Besar Kekarantinaan Kesehatan Medan 

1. Memahami Peraturan Perundang-Undangan terkait Kepegawaian 
2. Mengetahui tugas dan fungsi Balai Kekarantinaan Kesehatan 
3. Mengetahui SOTK  
4. Mengetahui Peta Jabatan 
5. Mengetahui Analis Beban Kerja dan Analisis Jabatan 
6. Mengetahui analisis data menggunakan Microsoft excel 
7. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
8.Menerapkan Core Value Aparatur Sipil Negara "BerAKHLAK"

Seluruh berkas disimpan sebagai arsip aktif di Balai Besar Kekarantinaan Kesehatan Medan



Kabalai
Kasubb

ag 
Adum

Anpeg Pelamar Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Mendisposisi Pengumuman Pelaksanaan Seleksi Mutasi Pegawai 
Negeri Sipil di Lingkungan Kementerian Kesehatan

Disposisi Surat 10 menit Disposisi Surat

2
Mengumumkan Pelaksanaan Seleksi Mutasi Pegawai Negeri Sipil 
di Lingkungan Kementerian Kesehatan kepada seluruh PNS di 
BBKK Medan

Pengumuman 5 menit Pengumuman

3
Menginstrusikan kepada Analis Kepegawaian untuk melakukan 
pendataan mutasi para pelamar

Surat Tugas 5 menit Surat Tugas

4
Mengumpulkan data pelamar dan melakukan verifikasi awal 
persyaratan pelamar sesuai dengan persyaratan pengumuman

Laporan verifikasi 
berkasi mutasi PNS

60 menit
Laporan verifikasi berkasi 
mutasi PNS

5
Berdasarkan hasil verifikasi Anpeg, pelamar sesuai kriteria 
diteruskan berkasnya ke Kasubbag Adum dan yang tidak sesuai 
akan dikembalikan berkasnya ke pelamar

Laporan verifikasi 
berkasi mutasi PNS

60 menit
Laporan verifikasi berkasi 
mutasi PNS

6
Berkas pelamar direviu kembali dan pelamar sesuai kriteria 
dilaporkan ke Kabalai dan yang tidak sesuai akan dikembalikan 
berkasnya ke Anpeg

Laporan verifikasi 
berkasi mutasi PNS

60 menit
Laporan verifikasi berkasi 
mutasi PNS

7

Menerbitkan surat persetujuan yang menyatakan bahwa mutasi 
yang bersangkutan tidak berdampak pada pelayanan dan target 
unit kerja dengan memperhatikan bezetting pegawai dengan 
pemenuhan sudah lebih dari 50%

Surat persetujuan dari 
pimpinan unit/satuan 
kerja 

60 menit
Surat persetujuan dari 
pimpinan unit/satuan kerja 

Berkas Mutasi

Pelaksana Mutu Baku

No Aktivitas

TTY

T

Y

Y

T

SOP Mutasi Pegawai Negeri Sipil
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8 Berkas Mutasi 300 menit
Melanjutkan proses Pelaksanaan Seleksi Mutasi Pegawai Negeri 
Sipil sesuai dengan ketentuan pengumuman, dengan menerapkan 
prinsip CERDAS (Cepat, efisien, Ramah Digital, Arsip Soft Copy)
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