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Disahkan Oleh KetuaAgama Muara Bulian 

 

SOP USULAN MUTASI/ PEMINDAHAN PEGAWAI 

 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. PP No 9 tahun 2003 tentang Wewenang 

Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian 

PNS 

2. UU No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok 

Kepegawaian Jo. UU No. 43 Tahun 1999. 

 
1. S1 Pendidikan 

2. S1 Hukum Islam 

3. SLTA  

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

 

1. SOP persuratan pada Bagian Umum 

2. SOP Baperjakat 

Komputer, dokumen pendukung  

Peringatan : Pencatatan dan pendaftaran : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pindah/mutasi 

pegawai dapat terhambat 

1. Verifikasi  Permohonan 

2. Buku catatan mutasi pegawai 

Prosedur: 

1. Kaur Kepegawaian Memeriksa, meneliti permohonan pindah beserta bahan kelengkapannya untuk dibahas dalam 

baparjakat,  

2. Bila disetujui, Staf Kepegawaian membuat persetujuan  

3. Staf Kepegawaian membuat surat pengantar permohonan pindah dan mengajukan kepada pimpinan untuk 

ditandatangani, selanjutnya menyerahkan kepada bagian umum untuk diteruskan ke Pengadilan Tinggi Agama 

Jambi 
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O 

 

 

URAIAN 

PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU  

 

Staf 

Kepega 

waian  

Kaur 

kepe 

gawa 

ian 

Wa 

sek 

Pan 

sek 

Baper 

jakat 

KPA Persyara

tan/ 

Perleng

kapan 

 

Wak 

tu 

 

Output KKet 
 
 

1 Memeriksa, 

meneliti 

permohonan 

pindahbeserta 

bahan kelengkapan 

nya untuk dibahas 

dalam Baperjakat 

 

 

 

 

   

 

 

 

Permo 

honan 

pindah 

dan 

berkas 

keleng 

kapnya 

2   

hari 

kerja 

 

 

Bahan

baper 

jakat 

 

2 Jika permohonan 

disetujui, membuat 

surat persetujuan 

 

 

 

 

   

 

 

 

Hasil 

Baperja

kat 

 

2hari 

kerja 

Penent

uan 

Mutasi  
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Membuat surat 

pengantar 

permohonan pindah 

dan mengajukan 

kepada pimpinan 

untuk ditanda 

tangani selanjutnya 

menyerahkan 

kepada bagian 

umum untuk 

diteruskan ke 

PengadilanTinggi 

Agama Jambi 
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perse 
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