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1.1 Tujuan Memberikan panduan dalam proses mutasi pegawai negeri sipil (PNS) dari instansi lain di luar UIN Syarif Hidayatullah 
Jakarta ke Fakultas Kedokteran (FK) UIN Jakarta  

1.2 Dasar Hukum  

1.3 Dokumen Terkait 1. Formulir ceklis kelengkapan berkas 
2. Formulir surat persetujuan pindah 

 

1.4 Pelaksana 1. Pegawai  
2. Biro AUK UIN Jakarta 
3. Instansi Asal 

 

1.5 Definisi 1. Pegawai yang bersangkutan: pegawai FK UIN Jakarta yang mengajukan permohonan mutasi ke instansi lain di luar 
UIN Jakarta  

2. Biro AUK: adalah Biro Administrasi Umum dan Kepegawaian UIN Jakarta 
 

1.6 Peralatan atau Perlengkapan  
 

1.7 Pencatatan atau Pendataan 1. Ceklis kelengkapan berkas 
2. Rekaman hasil seleksi psikotes 
3. Surat persetujuan pindah (Lolos Butuh) 

 

1.8 Peringatan  
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1.9 Alur Kerja 

 

No. Aktivitas atau Prosedur 
Pelaksana 

Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output 
Pegawai Biro AUK 

1 Mengajukan Surat Permohonan 
kepada Rektor untuk mutasi ke UIN 

 

  Surat Permohonan, disertai lampiran: 

a. SK CPNS dilegalisir 
b. SK terakhir dilegalisir 
c. DP3 terakhir dilegalisir 
d. Karpeg dilegalisir 
e. Daftar Riwayat Hidup 
f. Foto ukuran 2×3 sebanyak 2 lembar 
g. Ijazah terakhir 

10-15 menit  

2 Mempertimbangkan penerimaan 
mutasi dalam rapat yang terdiri dari 
Pimpinan dan PPJM  

  Undangan, daftar hadir  Notulasi 

3 Memberikan surat pengantar ke 
Fakultas Psikologi untuk dilakukan 
psikotes 

   5-15 menit Surat pengantar 
psikotes 

4 Melaksanakan psikotes 

 

 

     

5 Jika pegawai lulus psikotes, membuat 
Surat Pernyataan Penerimaan Pindah 
(SP3) yang ditandatangani oleh Rektor 

            

 

 

   15 menit Surat Pernyataan 
Penerimaan Pindah 
(SP3) 
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Menyampaikan Surat Lolos Butuh dari 
instansi asal ke Biro AUK 

 

    

 

15 menit 

 

 

Surat Lolos Butuh 

7 Membuat surat pengantar untuk 
diproses ke BKN 

 

 

 

 

   15 menit Surat pengantar ke 
BKN 
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