LAMPIRAN
PERATURAN WALIKOTA PADANG PANJANG
NOMOR 44 TAHUN 2021
TENTANG
TATA CARA PELAKSANAAN MUTASI PEGAWAI
NEGERI SIPIL DARI DAN KE PEMERINTAH KOTA
PADANG PANJANG

CONTOH

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

[. ANALISIS JABATAN

INFORMASI JABATAN
1. Nama Jabatan
2. Kode Jabatan
3. Unit Organisasi
a. Eselon I
b. Eselon 11

c. Eselon 111
d. Eselon IV

4, Kedudukan dalam Struktur Organisasi

5. Ikhtisar Jabatan
6. Uraian Tugas

7. Bahan Kerja :
No | Bahan Kerja Digunakan dalam tugas B




8. Perangkat/ Alat Kerja

No | Alat Kerja Digunakan dalam tugas
9. Hasi Kerja .
No | Hasil Kerja Satuan

10. Tanggung Jawab
11. Wewenang

12. Korelasi Jabatan :

No | Jabatan Unit Kerja/ Instansi Dalam Hal
1.
2.

13. Kondisi Lingkungan Kerja ;
No | Aspek Keterangan

14. Resiko Bahaya :
No | Bahaya Fisik/ Mental Penyebab
Lei]= -

15. Syarat Jabatan

16. Prestasi Kerja yang Diharapkan :
No | Hasil Kerja Waktu penyelesaian | Volume
(menit) (setahun)

17. Butir Informasi Lain

WALIKOTA PADANG PANJANG,




ANALISIS BEBAN KERJA

FORMULIR BEBAN KERJA UNTUK KEBUTUHAN PEGAWAI

Nama Jabatan

Unit Kerja
Ikhtisar Jabatan
NO | URAIAN | SATUAN WAKTU WAKTU | BEBAN PEGAWAI PEGAWAI
TUGAS HASIL PENYELESAIA | KERJA KERJA YANG YANG ADA | KETERANGAN
N EFEKTIF DIBUTUHKAN SAAT INI
1 2 3 4 5 6 7 8 9

WALIKOTA PADANG PANJANG,

...........................
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CONTOH
II. USUL MUTASI
Nomor : ST TR e
Sifat
BRI . L ¢ s ntes s sl viamanzssansase Kepada
Perihal :  Permintaan persetujuan mutasi Yth.
atas nama..
NIP.. Di
untuk’ mendudukl Jabatan

Dengan hormat,

1. Untuk memperlancar lgelaksanaan tupgas di lingkungan... ... ....cc..cceepenen.
kami membutuhkan Pegawai Negeri Sipil yang tersebut dibawah ini:

Nama

Panskat o e sehm s oesss sey b seasghgsl
JABAETE 2ok dlds nos whsseboibasion wme smon ol mieds g i R
IMSEANST ¥ Lodn o sibbonmmuilh aba wammrs st o g bnrnss v

untuk diangkat dalam jabatan... .......... dengan alasan:
R e el o T e Y

2. Sehubungan dengan hal tersebut kami minta persetujuan saudara agar
Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan dapat mutasi di
lingkungan.............

3. Demikian permintaan kami apabila disetujui agar dapat diberikan surat

pemyataan persetujuannya.

WALIKOTA PADANG PANJANG,

.........................

Tembusan disampaikan dengan hormat kepada:

1. Kepala BKN/Kepala Kantor Regional BKN

3. dst.

s &



A

CONTOH
II1. PERSETUJUAN MUTASI
Nomor = o 3 PR e e b o
Sifat,, - TR Lt s
Tamipieatl 5 | 4o et e e s Kepada
Perihal Persetujuan mutasi atas b T T e
nama.......... NIP............... di
Berdasarkan permintaan datios e b o S dengan surat
nomor........... tanggal.............. , maka yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama S T N et [ Lt 2O T LR
ISR I B i O, L WS i DT o Bl L
Pangkat e e L S AT e 1 A0 1 S
Jabatan SR NG TAC NSRBI N S WS
Instansi o L T B2 SO s

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa Pegawai Negeri Sipil yang tersebut di
bawah ini:

Nama AN R R O
NIP R U AN W i, IR
Pangkat s L A AL A Bttt YO W 8-
Jabatan L Lt 8 ATI0 DR e oy TR
Instansi S e e i e S e s el e

. Demikianlah surat persetujuan ini dibuat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

WALIKOTA PADANG PANJANG,

.........................

Tembusan disampaikan dengan hormat kepada:
1. Kepala BKN/Kepala Kantor Regional BKN

2
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CONTOH
IV. SURAT PENGANTAR USUL PERTIMBANGAN TEKNIS MUTASI

1 (70 a |0 ) N R A e e e p et L s B S~ Sk as TS
Sifat ) s e N RN
Lampiran S T A A— Kepada
Perihal : Usul persetujuan teknis mutasi yth. Kepala BKN/Kanreg BKN
ATaS NAamMAa.. i isrnsmscsuivavs e NIP di
................ dkk. sebanyak............
beseam i JEOrang. - eaiaatonil, 5 R PRI S 8 sesimsrstviiseiedinieaies

1. Bersama ini dengan hormat kami sampaikan Daftar Usul persetujuan
teknis mutasi Pegawai Negeri Sipil sebagai berikut:

NO | NAMA/NIP PANGKAT/JABATAN | INSTANSI INSTANSI
LAMA BARU

1 2 3 4 S

Sebagai bahan pertimbangan saudara, kami sertakan kelepgkapan bel:'kaS
yang bersangkutan untuk mendapat penyelesaian sebagaimana mestinya
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan.

2. Demikianlah disampaikan dan atas kerjasamanya diucapkan terima kasih.

WALIKOTA PADANG PANJANG,

.........................



<134

CONTOH
V. NOTA USUL MUTASI
NOTA USUL MUTASI
NOMOR @i,
NO DATA PEGAWAI NEGERI SIPIL
1 NAMA
2 NIP
3 Tempat/Tgl Lahir
4 Pendidikan
5 Nomor Surat permintaan mutasi/tanggal
6 Nomor Surat persetujuan Mutasi/ tanggal
L [I. Pangkat
; iz 2. TMT
A 3. Jabatan
4. Isntansi
5. Wilayah Pembayaran
8 B |I. Pangkat
Q P TMT
U 3. Jabatan
4. Isntansi
Wilayah Pembayaran
9 Formasi Tahun: /Jabatan:
Jumlah: Terisi: Sisa:
10

WALIKOTA PADANG PANJANG,




-14-

CONTOH
V1. PERTIMBANGAN TEKNIS MUTASI

Nomor Usul : MUTASI
Tanggal Usul ; 1. Mutasi Antar Kab/Kota dalam satu provinsi
iterima BKN ; 2. Mutasi Antar Kab/Kota antar Provinsi

3. Mutasi Antar Provinsi

PERTIMBANGAN TEKNIS
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA/ KEPALA KANTOR REGIONAL..........
TENTANG
MUTASI KEPEGAWAIAN
NO DATA PEGAWAI NEGERI SIPIL
1 NAMA
2 NIP
3 Tempat/Tgl Lahir
4 Pendidikan
5 Nomor Surat permintaan mutasi/tanggal
6 Nomor Surat persetujuan Mutasi/ tanggal
L |l. Pangkat
3 1%1 2. TMT
) 3. Jabatan
4. Isntansi
5. Wilayah Pembayaran
8 B 4. Pangkat
A 5. TMT
[RJ 6. Jabatan
7. Isntansi
8. Wilayah Pembayaran
9 Formasi Tahun: /Jabatan:
Jumlah: Terisi: Sisa:
10

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
NEGARA/KEPALA KANTOR
REGIONAL,

..............................
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CONTOH
VI. PERTIMBANGAN TEKNIS MUTASI

Nomor Usul g MUTASI
Tanggal Usul : 1. Mutasi Antar Kab/Kota dalam satu provinsi
iterima BKN : 2. Mutasi Antar Kab/Kota antar Provinsi

3. Mutasi Antar Provinsi

PERTIMBANGAN TEKNIS
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA/ KEPALA KANTOR REGIONAL...........
TENTANG
MUTASI KEPEGAWAIAN
Intansi:... .
NO DATA PEGAWAI NEGERI SIPIL
1 NAMA
2 NIP
3 Tempat/Tgl Lahir
4 Pendidikan
5 Nomor Surat permintaan mutasi/tanggal
6 Nomor Surat persetujuan Mutasi/ tanggal
L |[l. Pangkat
A b TMT
7 E:I 3. Jabatan
4. Isntansi
5. Wilayah Pembayaran
8 B |l. Pangkat
A B TTMT
% 3. Jabatan
4. Isntansi
5. Wilayah Pembayaran
9 Formasi Tahun: /Jabatan:
Jumlah: Terisi: Sisa:
10




CONTOH

-15-

VII. KEPUTUSAN MUTASI

LOGO/KOP SURAT

KEPUTUSAN MENTERI/ PIMPINAN/GUBERNUR/BUPATI WALIKOTA. .. ...

Menimbang
Mengingat

Memperhatikan

Menetapkan
KESATU

KEDUA

. KETIGA

KEEMPAT

NOMOR
TENTANG
MUTASI PEGAWAI NEGERI SIPIL
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI/ PIMPINAN/GUBERNUR/BUPATY WALIKOTA...

bahwa berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan, Pegawai Negeri
Sipil yang namanya tersebut dalam Keputusan ini, memenuhi syarat untuk
dimutasikan, oleh karena itu perlu ditetapkan dengan keputusan.

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara,

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen ASN;

3. Keputusan.......... tentang SOTK .........ccoovvinnnnnn

1. Surat...... NOHIOE. « ..o v s o SANERAL wcc i vovvnns perihal Permintaan Mutasi
Pegawai Negeri Sipil

2. Surat .5 Nomor................tanggal .............perihal Persetujuan Mutasi

Pegawai Negeri Sipil
3. Pertimbangan Teknis Mutasi Kepala Badan Kepegawaian Negara/ Kepala
Kantor Regional Badan Kepegawaian Negara Nomor......... Tangeal. .

MEMUTUSKAN

Pegawai Negeri Sipi, Nomor urut
Nama

NIP

Tanggal Lahir

Pangkat lama/Gol ruang/ TMT
Jabatan

. Unit Kerja S I YT e

Terhitung mulai tanggal.......... dialihkan menjadi Pegawai Negeri Sipil.........
PNS sebagaimana dimaksud pada Diktum KESATU diangkat dalam jabatan. ..
Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini,
akan diadakan perbaik dan perhitungan kembali sebagaimana mestinya.

Asli Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan, untuk diketahui dan
dipergunakan sebagaimana mestinya.

2 e B B NS

Tembusan disampaikan dengan hormat kepada:
1. Kepala BKN/ Kepala Kantor Regional BKN
2. Kepala KPPN/Kasda..........c.ccovmeveveas
3. Dst

Ditetapkan di

Pada tanggal
WALIKOTA PADANG PANJANG,




CONTOH

-16-

VIII. KEPUTUSAN PENGANGKATAN DALAM JABATAN

Menimbang

Mengingat

Memperhatikan

Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

LOGO/KOP SURAT
KEPUTUSAN WALIKOTA PADANG PANJANG
NOMOR
TENTANG
PENGANGKATAN DALAM JABATAN
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
WALIKOTA PADANG PANJANG,

bahwa berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan, Pegawai Negeri
Sipil yang namanya tersebut dalam Keputusan ini, memenuhi syarat untuk
dimutasikan, oleh karena itu perlu ditetapkan dengan keputusan.

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen ASN;

3. Keputusan.......... tefitang SOTIC s ot

4. Surat ... ... INOIOT. 2 o iewsaes tang@al oo s, perihal Permintaan Mutasi
Pegawai Negeri Sipil

5. Surat...... Nomor................tanggal ............ perihal Persetujuan Mutasi
Pegawai Negeri Sipil

6. Pertimbangan Teknis Mutasi Kepala Badan Kepegawaian Negara/ Kepala
Kantor Regional Badan Kepegawaian Negara Nomor......... Tanggal..........

MEMUTUSKAN

Pegawai Negeri Sipi, Nomor urut
Nama

NIP

Tanggal Lahir

Pangkat lama/Gol ruang/ TMT
Jabatan

. Unit Kerja o drttat Areandiia: tippass

Terhitung mulai tanggal.............dialihkan menjadi PNS......... diangkat dalam
jabatan.............

Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini,
akan didakan perbaik dan perhitungan kembali sebagaimana mestinya.

Asli Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan, untuk diketahui dan
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tembusan disampaikan dengan hormat kepada:

1. Kepala BKN/ Kepala Kantor Regional BKN

Ditetapkan di
Pada tanggal
WALIKOTA PADANG PANJANG

S

 WALIKOTA PADANG PANJANG,

DLY AMRAN

- v



