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NAMA SOP si Perpindahan Unit Kerja

1

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 98 Tahun 2016
Tentang Pemberian Kuasa dan Delegasi wewenang Kepegawaian

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 57 Tahun 2018
tentang Statuta Universitas Mulawarman

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 9 Tahun 2015 jo
Nomor 26 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Mulawarman

1 SMA/D3/S1/S2/83;

2  Memahami Teknologi Informasi
3 Memiliki Kemampuan pengolahan data
Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi

Memahami tentang Tata Naskah Dinas dan Pengarsipan

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Unit Kerja/Fakultas

1 Komputer yang di lengkapi jaringan internet, Program Microsoft Office dan

Printer
2. 2 ATK
-
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Analis Kepegawaian,
2  Pengelola kepegawaian;




SOP Mutasi Perpindahan Unit Kerja

Kab MUTU BAKU
NO Uraian Prosedur WRII | KaroUK | = ‘;9' Kasubbag. | JFUIJFT |Unit Kerja [KELENGKAP| Normal i "
peg AN waktu
Mengusulkan ~ Pegawai  Mutasi Surat Usul dan Surat Usul dan
1
Perpindahan Unit Kerja ABK ABK
2 |Memberikan arahan dan Disposisi | |~—)[ > Disposisi 120 menit |Disposisi
3 |Mengevaluasi ABK dan Formasi ‘J,l II— igr:‘ Uit cen 120 menit i;r:l s
4 Memeriksa Dokumen dan Ij Surat Usul dan 120 menit Konsep Nota
membuatkan Konsep Nota Dinas Rekomendasi Dinas
5 |Memeriksa dan Paraf Nota Dinas Jl |<——r }<——( Jﬁ g?:::p R 120 menit g?:::p Nota
y
6 Memeriksa dan menandatangani 1 Konsep Nota 30 menit Konsep Nota
Nota Dinas Dinas Dinas
Mengadministrasikan SK dan . . -
7 |mendistribusikan ke Unit Kerja Note: Einas e e Tarinm




