
VI.PENUTUP
1' Dengan berlakunya Surat Edaran ini, rnaka Surat Edaran KepalaKantor Urusan pegawai dahuru Nomor A.14lKup/lgTotanggal

12 Maret .l970, 
dinyatakan tidak berraku ragi.

2- Untuk kelancaran pelaksanaan tugas kita bersama, maka sangdtdiharapkan agar Saudara dapat hlndaknya memenuhi maksurl
Surat Edaran ini.

3' Atas perhatian Saudara lebih dahuf u kami ucapkan banyak teirma kasih.

KEPALA
BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA

A.E. MANIHURUK

TEMBUSAN disampaikan dengan hormat kepada :

] Menteri Negara pendayagunaan Aparatur Hegara *)2. Menteri Sekretaris Negarl.
3. Pertinggal.

Jakarta, 17 September 1976

Kepada
Yth. 1. Semua Menteri yang memimpin

Departemen.
2. Jaksa Agung
3. Semua Pimpinan Kesekretariatan

Lembaga Tertinggi/Tinggi Negara
4. Semua Pimpinan Lembaga

Pemerintah Non Departemen.
5. Semua Gubernur Kepala

Daerah Tingkat I

6. Semua Bupati/Walikotamadya
Kepala Daerah Tingkat ll.

SURAT EDARAN
NOMOR : 09/SE/197G

TENTANG

PETUNJUK PELAPORAN DAN PENGIRIMAN BERKAS MUTASI
PEGAWAI NEGERI SIPIL

I. PENDAHULUAN

1. UMUM ;

Dalam _rangka usaha melaksanakan pembinaan Pegawai
Negeri sipif atas dasar sistem karier dan sistern prestasi kerja
sangat diperlukan adanya data kepegawaian yang lengkap.
Untuk itu perlu dilakukan penyusunan dan pemelihiraan
tata usaha kepegawaian yang tertib, teratur, dan terus-
menerus.

Untuk dapat mencapai tingkat pemeliharaan data kepega-
watan sebagai yang diutarakan di atas, maka sangatlah di-
perlukan pelaporan dan pengiriman berkas mutasi kepe-
gawaian secara lengkap, teratur, dan berkelangsungan.

Dalam berbagai Surat Edaran Kepala Badan Administrasi
Kepegawaian Negara telah diatur cara pelaporan dan pengi-
riman berkas mutasi kepegawaian, tetapi waraupun oerii-
kian, untuk menjamin kelancaran pelaksanaannya maka
dipandang perlu mengeluarkan surat Edaran tentang petun-
juk-petunjuk tehnis pelaporan dan pengiriman berkai mutasi
Pegawai Negeri Sipil,

a.

b.

c.
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2. DASAR
a. Undang-undang Nomor g Tahun 1gJ4 tentang pokok-pokok

Kepegawaian ilembaran rvrilir' irnrn -tgiq"wt,,.,o,, 
bs.Tambahan Lembaran Negar, ilo*or 3041 ).

b' Keputusan presiden Nomor 11 Tahun rgg4 tentang Kerr'dukan, Tugas, Fungsi,. dan Organisasi Badan AdministrasrKepegawaian Negarr. *)

3. TUJUAN
surat Edaran ini adarah sebagai pedoman bagi pejabat yang txrkepentingan daram pelaksanJan'pulrporan dan pengiriman bnrkas mutasi pegawai Negeri Sipil.

4, PENGERTIAN

Dalam Surat Edaran ini yang dimaksud dengan :a. Mutasi kepegawaian ad.arah.segara perubahan mengenai seseorans pesawai Neseri sipir, i.p"rii- r.,rr;il;#;: pemirrdahan, pemberhentian, pemensiunan, perubahan susunankeluarga, dan lain_lain.
b' Instansi, adarah penyebutan untuk D.epartemen, Lembagapemerintah Non Departemen, Kesekretariatan' iemba,laTertinggi/Tinggi Negara, pE RJAN, orrr.n-ii"g[;, r] DaerarrTingkat lf . dan lain_iain.

c' Laporan sewaktu-waktu adalah asli/tembusan/salinan suratkeputusan, surat keterangan, berita acara, dan lain-lain mengenai mutasi kepegawaiJn yang oikirimkan kepada KeparaBadan Administrasi Kepegawaiai Nefara.
d. Laporan tahunan adarah faporan mutasi kepegawaian yangterjadi dalam masa 1 tahun ingguru;'.-
e. Pegawai Negeri sipif v3ng. hirang adarah pegawai Negeri sipilyang tidak masuk ueteila di ruar-[emauannya dan tidakdiketahui di mana berada jebih Oaii O'tenam) bulan.

LAPORAN

1. JENIS LAPORAN

Jenis laporan mutasi kepegawaian terdiri dari ;
a. Laporan sewaktu_waktu.
b. Laporan tahunan.

2. LAPORAN SEWAKTU.WAKTU

a. Masing-masing instansi wajib mengirimkan laporan sewaktu
waktu kepada Kepala Badan Administrasi Kepegawaian Ne-
gara. Laporan sewaktu-waktu tersebut adalah asli/tembusan/
salinan surat keputusan, surat keterangan, berita acara, dan
lain-lain mengenai mutasi kepegawaian yang meliputi :

(1) Surat keputusan pengangkatan pegawai baru (Calon Pe-
gawai Negeri Sipil).
surat Keputusan pengangkatan calon Pegawai Negeri
Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil.
Surat Keputusan Kenaikan pangkat.
Surat keputusan penurunan pangkat.
surat keputusan pengangkatan dalam atau pemberhen-
tian dari jabatan.

(6) Surat keputusan perpindahan wilayah kerja.
(7) Surat keputusan perpindahan antar lnstansi.

!91 S"rat keputusan peninjauan masa kerja.
t9l Srrat keputusan cuti di luar tanggungan Negara.

(10) surat keputusan hukuman janitanlrrukuman disiplin
Pegawai Negeri Sipil.

!1 ]) Surat keputusan pemberian tanda jasa.
(12) surat keputusan perbantuan kepada Daerah otonom/

instansi lain,
(13) surat keputusan penarikan kembari dari perbantuan.
(14) 5rrat keputusan-,pemberian uang tunggu.
(15) Surat keputusan pemberhentian sebigai pegawai Negeri

Sip il .

(16) Surat keputusan pemberhentian sementara.
(17) surat keputusan pengangkatan/pemberhentian sebagai

pejabat Negara.
(18) surat keputusan pembebasan dari jabatan organik ka-

rena diangkat menjadi pejabat negara (apabila pejabat
tersebut harus dibebaskan dari jabatan organik menurut
peraturan perundang-undangan yang berlaku).

(19) Surat keputusan pernyataan hilang.
(20) Surat keputusan kembalinya pegiwai Negeri sipil yang

dinyatakan hilang.
(21) Surat keputusan penggantian nama.
(22) Surat keputusan pensiun.
(23) Berita Acara Pengambilan sumpah/Janji pegawai Negeri

Sipil.
(24) surat izin menjadi anggota partai politik atau Golongan

Karya

(21

(3)
(4)
(5)

-

il.
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V. PENUTUP
1. untuk ketertiban dan kerancaran pembinaan tata usaha kepegawaian, dimintl.agar perapora-n dan pengiriman berkas murasrPegawai Negeri srpir supaya- dirakuka; ,;;;;. teratur dan rnrkelangsungan.

Apabila dalam meraksanakan surat Edaran ini dijumpai kesuriran-kesulitan, supaya segera ditanyak." Lrp.or Kepala BactanAdministrasi Kepegawaian Negara untuk mendapatkan penye

Harap maksud Surat Edaran ini diraksanakan sebaik_baiknya.

LAMPIRAN SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMO R : 09/SE/1976
TANGGAL : lt SEPTEMBE R 1976

2.

KEPALA
BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA

A E MANIHURUK

TEMBUSAN surat Edaran ini disampaikan dengan hormat kepada :

1. 9gpat Presiden, sebagai laporan.2' Menteri *g91ld 
1"19;vro,,na.an Aparatur Negara, sebagai raporan..)3. Menteri/Sekletaris nr{aii, seOagai laporan.4' semua sekretaris Jen-deral, Diiektur-Jenderal, Inspektur Jenderaldan Kepala Badan/pusat.

5' semua Kepala Kantor wilayah Departemen/pimpinan InstansiVertikal.
6. Pertinggal.

LAPORAN TAHUNAN
TENTANG

MUTASI PEGAWAI NEGERI SIPIL

DEP./LEMB./D.O./PE RJAN* :

TAHUN ANGGARAN :

3.

No. URAIAN MUTASI
JUM-
LAH

KETE-
RANG-

AN
1 t2

!urat keputusan pengangkatan pegawai baru
(Calon Pegawai Negeri Sipil).

3 4
1

2. Surat keputusan pengangkatan Calon pegawai
Negeri Sipil menjadi pegiwai Negeri Sipii.

3. Surat keputusan kenaikan pangkat.

4. Surat keputusan penurunan pangkat

5. Surat keputusan pengangkatan dalam atau
pemberhentian dari jabaian.

6. Surat keputusan perpindahan wilayah keria
7. Surat keputusan perpindahan antar instansi.

8. Surat keputusan peninjauan masa kerja

9. S.urat keputusan cuti di luar tanggungan
Negara

10. syrat keputusan t'utuffi
disiplin Pegawai Negeri Sipil.

11 Surat keputusan pemberian tanda jasa.

12. surat keputusan perbantuan kepada Daerah
Otonom/fnstansi lain.
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I 2

tuan.

Surat keputusan pemberian uang tunqqu

3
13.

14.

15. Surat keputusan pemberhentian sebagai
Pegawai Negeri Sipil.

Surat L.put16.

17. Su rat keputusan pengangkatan/pem berhentian
sebagai pejabat Negara.

18. Durar Keputusan pembebasan dari jabatan organik
karena diangkat menjadi pejabat N-egara. 

-.s-

19. Durar Keputusan pernyataan hilang.

20. uurat keputusan kembalinya pegawai Negeri
Sipil yang dinyatakan hilang.

Surat keputusan pensiun.

21.

22.

23. trenra Acara rengambilan Sumpah/Janji pegawai
Negeri Sipit.

Surat,.,n r.n,
Golongan Karya.

Surat Orno,.*,
anggota Partai politik atau Gofonqan Karva

24.

25.

26. Surat pencabutan izin menjadi anggota partai
Politik atau Gotongan Karya.

Surat keterangan rneninggal dunia/hilang.2V.
I

28.

29. Durat Keterangan peningkatan pendidikan.

JU M LAH

A.n. MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA/GUBE RNU R

KEPALA DAERAH TINGKAT I*
KEPALA BI RO/BAG IAN KEPEGAWAIAN

N IP.

* Coret yang tidak Perlu.
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