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1. RUANG LINGKUP

Lingkup satuan kerja di Lingkungan UPN “Veteran” Jawa Timur
2. MAKSUD DAN TUJUAN

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman mutasi atau perpindahan pegawai antar satuan kerja di lingkungan UPN “Veteran” Jawa Timur, agar proses administrasi tertib sesuai ketentuan dan peraturan yang berlaku.
3. ISTILAH DAN DEFINISI
-
4. KETENTUAN UMUM

-

5. PROSEDUR

5.1 Membuat dan memikirkan Manajemen Resiko  (Resiko pada Kewibawaan dan Kehandalan UPN ”Veteran” Jawa Timur untuk Keamanan, Keunggulan, Kepuasan Pelanggan, Efektifitas, Efisiensi, Kepatuhan Hukum, dan lain-lain) terlebih dahulu tentang Mutasi Pegawai di Lingkungan UPNV Jawa Timur beserta peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi. Kemudian menyusun Risk Register/Daftar Resiko dan Peluang (Lihat Dokumen Risk Register).

5.2 Semua pihak wajib mencegah terjadinya resiko yang terkait dengan proses Mutasi Pegawai di Lingkungan UPNV Jawa Timur.

5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi.
5.4 Pengecekan : Pengecekan daftar nominatif jabatan di lingkungan UPN “Veteran” Jawa Timur.
5.5 Pemberitahuan dan pengusulan bakal calon: Menyampaikan surat pemberitahuan kepada Kepala Satuan Kerja di lingkungan satuan kerjanya terdapat pejabat yang masa jabatannya akan habis sebelum 3 [tiga] bulan. Dan perlu perhatian bagi Kepala Satuan Kerja yang akan mengusulkan pegawai dari satuan kerja lain diwajibkan untuk mendapatkan persetujuan dari Kepala Satuan Kerja pegawai yang bersangkutan secara tertulis. Selanjutnya Kepala Satuan Kerja mengusulkan bakal calon pejabat kepada Rektor/Warek II/Kabag Kepegawaian untuk ditindak lanjuti.
5.6 Nominatif : 
a. Seleksi Administrasi usulan dari masing-masing satuan kerja berdasarkan formasi jabatan.
b. Menyusun Nominatif Jabatan berdasarkan satuan organisasi yang masa jabatan pejabat organisasi tersebut habis masa jabatannya yang telah diusulkan sesuai formasi dan ketentuan dan peraturan yang berlaku.
c. Melaporkan dan koordinasi Nominatif point (a) kepada Rektor dan Pejabat Pembina Kepegawaian.

d. Mengundang Kepala Satuan Kerja Rapat Pankar/ Baperjakat tentang pembahasan Bakal calon pejabat.

e. Memproses surat pengusulan calon pejabat sesuai jabatannya kepada Warek II dan Rektor [khusus eselon IV] untuk ditetapkan surat keputusan.

f. Menertibkan surat perintah Rektor berdasarkan surat keputusan Warek II.
5.7 Pelantikan : Pelantikan dilaksanakan setelah berdasarkan surat keputusan Definitif yang ditetapkan oleh Warek II. 

6. KONDISI KHUSUS

7. LAMPIRAN

-
