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	SP-AKM-SD-14
	MUTASI PEGAWAI
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	
	



DEFINISI:


Mutasi Pegawai adalah Pertukaran jabatan atau bidang tugas para pejabat struktural serta penempatan para staf dalam lingkungan pegawai administrasi
TUJUAN : 


Menghilangkan rutinitas dan kejenuhan dari para pegawai karena pelaksanaan tugas yang berkepanjangan pada suatu bidang 
RUANG LINGKUP :

1. Pegawai

2. Subbag. Kepegawaian

3. Subbag. Keuangan 

4. Bagian ADUM

5. Puket 2

6. Ketua STMIK AKAKOM

7. Yayasan Pendidikan Widya Kati

TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Pegawai (Dosen, tenaga kependidikan dan tenaga pendukung) 
a.Menerima Surat Keputusan dari Yayasan
2. Subbag. Kepegawaian

a. Membuat surat pengantar usulan mutasi pegawai ke Yayasan. 

b. Memintakan paraf ke Puket 2
c. Memintakan tanda tangan ke Ketua 

d. Mendistribusikan surat usulan ke Yayasan untuk memintakan Surat Keputusan dari Yayasan 
e. Menerima SK. Pemberian cuti sakit dari yayasan

g. Mengarsipkan SK tersebut pada file pegawai ybs

3. Bagian ADUM

a. Membubuhkan cap stempel pada Surat Usulan tersebut
b. Menerima tembusan SK Yayasan

4. Subbag. Keuangan 

Menerima tembusan SK Yayasan

5. Puket 2
a. Memberikan paraf persetujuan pada lembar pengesahan surat usulan tersebut

b. Menerima tembusan SK Yayasan ttg pemberian cuti sakit

6. Ketua STMIK AKAKOM

a. Memberikan tanda tangan untuk pengesahan usulan tersebut

b. Menerima tembusan SK Yayasan ttg pemberian cuti sakit

7. Yayasan Pendidikan Widya Bakti
a. Menerima surat usulan pengajuan cuti sakit

b. Menerbitkan Surat Keputusan Yayayasn tentang pemberian cuti sakit tersebut

c. Mendistribusikan SK tersebut kepada Pegawai ybs, Ketua, Puket 2, Bagian ADUM, Subag. Kepegawaian, Subag. Keuangan.

INDIKATOR KEBERHASILAN

Usulan Cuti Sakit dari mulai pngajuan sampai dengan penerimaan Surat Keputusan dari Yayasan yang dijanjikan yakni maksimal 14 hari.

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Pegawai ybs

2. Subbag. Kepegawaian

3. Subbag. Keuangan

4. Bagian ADUM

5. Puket 2
6. Ketua

7. Yayasan

REFERENSI
1. Peraturan Pokok Kepegawaian (peraturan yayasan pendidikan widya bakti No 01.tahun 1993)
DOKUMEN TERKAIT

1. Lampiran Penempatan Pegawai
2. Surat Usulan Mutasi Pegawai
3. Surat Keputusan Yayasan
PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	KETUA 
1. Memberikan disposisi ke subbag. Kepegawaian untuk memproses dan penerbitan SK Mutasi Pegawai ke yayasan

	

	2. 
	SUBBAG. KEPEGAWAIAN
1. Membuat surat pengantar usulan ke Yayasan yang dilampiri Daftar penempatan pegawai. 

2. Memintakan paraf ke Puket 2

3. Memintakan tanda tangan ke Ketua
4. Memintakan cap stempel ke Bag. ADUM 

5. Mendistribusikan surat usulan ke Yayasan untuk memintakan Surat Keputusan dari Yayasan 

	

	3. 
	YAYASAN PENDIDIKAN WIDYA BAKTI
1. Menerima surat usulan mitasi pegawai
2. Menerbitkan Surat Keputusan Yayayan 

3. Mendistribusikan SK tersebut kepada Pegawai ybs, Ketua, Puket 2, Bagian ADUM, Subag. Kepegawaian, Subag. Keuangan.

	

	4. 
	SUBBAG. KEPEGAWAIAN
1. Menerima SK. Pemberian cuti sakit dari yayasan

2. Mengarsipkan SK tersebut pada file pegawai ybs


	


	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. SDM
	Disahkan Tanggal                     2010

Sigit Anggoro, S.T.,M.T.
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