
B U P A T I B E R A U 

PROVINSI KALIMANTAN T IMUR 

P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 

NOMOR 73 TAHUN 2016 

T E N T A N G 

SUSUNAN ORGANISAS I DAN TATA K E R J A 
BADAN K E P E G A W A I A N , PENDID IKAN DAN PELAT IHAN 

D E N G A N RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

Menimbang 

Mengingat 

B U P A T I B E R A U , 

a . bahwa sebagai pe laksanaan Peraturan Daerah Nomor 7 
T a h u n 2016 tentang Pembentukan dan S u s u n a n Perangkat 
Daerah Kabupaten B e r a u , m a k a perlu d iatur s u s u n a n 
organisasi dan ta ta ker ja B a d a n Kepegawaian, Pendidikan 
dan Pelat ihan; 

b. bahwa u n t u k m a k s u d h u r u f a d i atas, per lu ditetapkan da lam 
Peraturan B u p a t i B e r a u . 

1. Pasa l 18 ayat (6) Undang-Undang Dasa r Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 27 T a h u n 1959 tentang Penetapan 
Undang-Undang Darura t Nomor 3 T a h u n 1953 tentang 
Pembentukan Daerah T ingkat I I di Ka l imantan (Lembaran 
Negara Republ ik Indonesia T a h u n 1953 Nomor 9) Sebagai 
Undang-Undang (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
T a h u n 1953 Nomor 72 , T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indonesia Nomor 1820); 

3 . Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemer intahan Daerah (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
T a h u n 2014 Nomor 244, T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indonesia Nomor 5587) , sebagaimana te lah d iubah 
beberapakal i t e rakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 
T a h u n 2015 tentang Perubahan Kedua a tas Undang-Undang 
Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemer intahan Daerah 
(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2015 Nomor 58, 
T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 
5679) ; 

4. Pera turan Pemerintah Nomor 18 T a h u n 2016 tentang 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
T a h u n 2016 Nomor 114); 

5. Pera turan Daerah Kabupaten B e r a u Nomor 7 T a h u n 2016 
tentang Pembentukan dan S u s u n a n Perangkat Daerah 
Kabupaten B e r a u (Lembaran Daerah Kabupaten B e r a u 
T a h u n 2016 Nomor 7). 
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M E M U T U S K A N : 

Menetapkan : P E R A T U R A N B U P A T I T E N T A N G SUSUNAN ORGANISAS I DAN 
TATA K E R J A BADAN K E P E G A W A I A N , PENDID IKAN DAN 
PELAT IHAN . 

• 

B A B I 

K E T E N T U A N UMUM 

Pasa l 1 
Da l am Pera turan B u p a t i i n i yang d imaksud dengan : 
1. Dae rah ada lah Daerah Kabupaten B e r a u . 
2. Pemerintah Daerah ada lah B u p a t i sebagai u n s u r 

penyelenggara Pemer intahan Daerah yang memimpin 
pe laksanaan u r u s a n pemer intahan yang menjadi kewenangan 
Daerah otonom Kabupaten B e r a u . 

3. B u p a t i ada lah B u p a t i B e r a u . 
4. Sekretar is Daerah ada lah Sekretar is Daerah Kabupaten 

B e r a u . N 

5. B a d a n ada lah B a d a n Kepegawaian, Pendid ikan dan Pe lat ihan 
Kabupaten B e r a u . 

6. Kepa la B a d a n ada lah Kepa la B a d a n Kepegawaian, Pendid ikan 
dan Pelat ihan Kabupaten B e r a u . 

7. U P T B ada lah Un i t Pe l aksana Tekn i s B a d a n di l ingkungan 
B a d a n Kepegawaian, Pendid ikan dan Pelat ihan Kabupaten 
B e r a u . 

8. S a t u a n Organisas i ada lah Sekretar iat , B idang, S u b Bag ian , 
Seks i , U P T B dan Kelompok J a b a t a n Fungs iona l pada B a d a n 
Kepegawaian, Pendidikan dan Pe lat ihan Kabupaten B e r a u . 

9. Kepa la S a t u a n Organisas i ada lah kepa la s a tuan organisasi 
pada B a d a n Kepegawaian, Pendid ikan dan Pelat ihan 
Kabupaten B e r a u . 

B A B U 

K E D U D U K A N , SUSUNAN ORGANISAS I , 
T U G A S DAN F U N G S I 

Pasa l 2 
B a d a n merupakan u n s u r penunjang u r u s a n pemer intahan 
bidang kepegawaian, pendidikan dan pelat ihan, dipimpin oleh 
Kepa la B a d a n yang berkedudukan d i bawah dan bertanggung 
j awab kepada B u p a t i mela lu i Sekre tar is Daerah . 

Pasa l 3 
(1) S u s u n a n Organisas i B a d a n , terdir i dar i : 

a . Kepa la B a d a n 

b. Sekretar iat , membawahi : 

1) S u b Bag ian P enyusunan Program, Keuangan dan Aset; 

2) S u b Bag ian U m u m dan Kepegawaian; 

c. B idang Mutas i Aparatur , membawahi : 
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1) S u b B idang Pengangkatan dan Kepangkatan Aparatur ; 

2) S u b B idang Pemindahan dan Penempatan Aparatur ; 

3) S u b B idang Dokumentas i dan Pengolahan Da ta 
Aparatur . 

d. B idang Pengembangan Aparatur , membawahi : 

1) S u b B idang Pengembangan Kar ier Aparatur ; 

2) S u b B idang Peningkatan Kua l i t a s Aparatur ; 

3) S u b B idang D ik la t T ekn i s Fungs iona l Aparatur . 

e. B idang Pembinaan Aparatur , membawahi : 

1) S u b B idang Kedudukan H u k u m Aparatur ; 

2) S u b B idang Kese jahteraan Aparatur dan Pens iun ; 

3) S u b B idang Pembinaan Dis ip l in Aparatur . 

f. U P T B ; 

g. Kelompok J a b a t a n Fungs iona l : 

(2) Nama-nama U P T B sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
h u r u f f d ia tur da lam Pera turan Bupa t i . 

(3) S t r u k t u r Organisas i B a d a n sebagaimana tercantum da lam 
Lamp i ran Pera turan B u p a t i in i . 

Pasa l 4 
B a d a n mempunya i tugas membantu B u p a t i da lam me l aksanakan 
fungsi u n s u r penunjang u r u s a n pemer intahan d i bidang 
kepegawaian, pendid ikan dan pelat ihan. 

Pasa l 5 
B a d a n da lam me l aksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 4, menyelenggarakan fungsi: 
a . p enyusunan kebi jakan tekn is sesua i dengan l ingkup 

tugasnya; 
b. pe laksanaan tugas dukungan teknis sesua i dengan l ingkup 

tugasnya; 
c. pemantauan, eva luasi , dan pelaporan pe laksanaan tugas 

dukungan tekn is sesua i dengan l ingkup tugasnya; 
d. pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi-fungsi penunjang 

U r u s a n Pemer intahan Daerah sesua i dengan l ingkup 
tugasnya; dan 

e. pe laksanaan fungsi l a in yang d iber ikan oleh bupat i s esua i 
dengan tugas dan fungsinya. 

B A B I I I 

RINCIAN T U G A S P O K O K DAN F U N G S I 

Pasa l 6 
Kepa la B a d a n mempunya i tugas pokok membantu B u p a t i da lam 
me l aksanakan fungsi penunjang u r u s a n pemer intahan di bidang 
kepegawaian, pendid ikan dan pelat ihan dengan memimpin, 
merencanakan , mengorganisasikan, mengoordinasikan, 
membina, mengendal ikan, mengawasi dan 
mempertanggungjawabkan s emua kegiatan B a d a n ser ta 
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mengadakan hubungan ker jasama dengan organisasi perangkat 
daerah la innya . 

Pasa l 7 
Kepa la B a d a n da lam menyelenggarakan tugas sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 6 mempunya i r inc i an tugas: 
a . merencanakan pembangunan d i bidang kepegawaian, 

pendid ikan dan pelat ihan yang se ja lan dengan r encana dan 
strategi pembangunan Daerah; 

b. menggerakkan organisasi B a d a n sesua i dengan r encana dan 
strategi pembangunan yang te lah d i s u s u n u n t u k tercapainya 
tu juan ; 

c. mengoordinasikan s e lu ruh kegiatan dan program 
pembangunan yang menjadi tanggung j awab B a d a n ; 

d. m e r u m u s k a n keb i jakan tekn is pembangunan d i b idang 
kepegawaian, pendidikan dan pelat ihan dengan berpedoman 
pada pera turan perundang-undangan yang ber laku agar 
dapat d i gunakan sebagai dasar d a n pedoman da lam 
me l aksanakan pekerjaan; 

e. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas B a d a n dapat selesai dengan 
ba ik dan tepat w a k t u ; 

f. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas B a d a n mela lu i informasi 
dan sumber data yang ada u n t u k meningkatkan pengetahuan 
dan keterampi lan kerja; 

g. memer iksa , mengecek, mengoreksi dan mengontrol ser ta 
mengesahkan has i l ker ja bawahan berdasarkan ke tentuan 
yang ber laku; 

h . mengkaji , menel i t i d an mengevaluasi program ker ja B a d a n 
berdasarkan rea l isas i pe l aksanaan program u n t u k 
mengetahui t ingkat keberhas i lan kegiatan dan da lam rangka 
merancang program lan ju tan serta penyusunan laporan 
kiner ja ; 

i . me l aksanakan pembinaan terhadap Un i t Pe laksanan Tekn i s 
B a d a n yang berada pada l ingkup B a d a n ; 

j . mengawasi pe laksanaan tugas dan kegiatan setiap s a t u a n 
organisasi secara berjenjang agar pe laksanaan tugas B a d a n 
dapat t e r l aksana sesua i dengan yang d iharapkan ; 

k. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada B u p a t i tentang 
langkah a tau t indakan yang per lu diambi l d i bidang tugasnya 
ba ik secara l i san m a u p u n tertul is sebagai bahan 
pert imbangan B u p a t i da lam mengambil keb i jakan lebih 
lanjut ; 

1. menyampa ikan laporan kepada B u p a t i berdasarkan h a s i l 
pe laksanaan tugas sebagai bahan informasi dan 
pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

m. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 
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P a s a l 8 
(1) Sekretar iat sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) 

h u r u f b mempunya i tugas pokok me l aksanakan sebagian 
tugas pokok dan fungsi B a d a n di bidang pengelolaan 
kesekretar ia tan yang mel iput i admin is t ras i p enyusunan 
program, admin is t ras i u m u m , kepegawaian, perlengkapan 
dan admin is t ras i keuangan u n t u k mendukung ke lancaran 
tugas dan kegiatan B a d a n dengan member ikan pe layanan 
admin is t ras i kepada s a t u a n organisasi B a d a n . 

(2) Sekretar iat sebagaimana d imaksud pada ayat (1) d ip impin 
oleh seorang sekretar is . 

(3) Da l am me l aksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1), sekretar is membawahkan : 

a . S u b Bag ian P enyusunan Program; 

b. S u b Bag ian U m u m dan Kepegawaian; 

c. S u b Bag ian Keuangan dan Aset. 

(4) S u b bagian sebagaimana d imaksud pada ayat (3), mas ing-
mas ing d ip impin oleh seorang kepa la sub bagian. 

Pasa l 9 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 8 ayat (1) Sekre tar is mempunya i rincian tugas: 
a . mengoordinasikan penyusunan r encana ker ja Sekretar iat 

berdasarkan Rens t ra , da ta dan informasi yang ada ser ta 
pera turan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada S u b Bag ian 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas Sekretar iat dapat selesai 
dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada pa ra Kepa la 
S u b Bag ian agar pekerjaan Sekretar iat dapat d i l aksanakan 
dengan ba ik dan benar sesua i pe ra turan yang ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas Sekretar iat me la lu i 
informasi dan sumber data yang ada u n t u k meningkatkan 
pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. m e r u m u s k a n keb i jakan tekn is pe laksanaan tugas l ingkup 
Sekretar iat dengan berpedoman pada peraturan perundang-
undangan yang ber laku agar dapat d igunakan sebagai dasar 
da lam me l aksanakan pekerjaan; 

f. mengoordinasikan pe layanan teknis administrat i f ba ik intern 
B a d a n m a u p u n un i t ker ja l a in sesua i dengan peraturan 
perundang-undangan yang ber laku ; 

g. mengoordinasikan penyelenggaraan pengelolaan dan 
bimbingan admin is t ras i u m u m , kepegawaian, perencanaan 
dan keuangan d i l ingkungan B a d a n guna tertib admin is t ras i ; 

h . merencanakan , mengatur dan mengawasi terselenggaranya 
pengelolaan surat -menyurat , per lengkapan r u m a h tangga, 
inventar is , h u m a s dan protokol ser ta u r u s a n u m u m ; 

i . mengoordinasikan penyusunan dokumen perencanaan dan 
laporan kiner ja , S tandar Operasional Prosedur (SOP) ser ta 
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dokumen pe layanan publ ik B a d a n agar penyusunan 
dokumen tersebut selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u 
sesua i dengan pera turan perundang-undangan yang ber laku; 

j . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

k . mengevaluasi h a s i l pe l aksanaan kegiatan Sekretar iat 
berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k mengetahui 
t ingkat pencapaian program dan permasa lahan yang 
dihadapi , ser ta pemecahan masa l ah ; 

1. melaporkan kegiatan Sekretar iat berdasarkan h a s i l 
pe laksanaan tugas sebagai bahan informasi dan 
pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

m. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l s esua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i s an m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

n . me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 10 
S u b Bag ian Penyusunan Program, Keuangan dan Aset 
mempunya i tugas pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok 
dan fungsi sekretar iat yang mel iput i pengelolaan admin is t ras i 
p enyusunan program pembangunan bidang kepegawaian, 
pendid ikan dan pelat ihan, mengidetif ikasi permasa lahan, 
pengumpulan data, mengevaluasi dan memonitor kegiatan dan 
penyusunan laporan dan pertanggung j a w a b a n pe laksanaan 
tugas B a d a n ser ta pengelolaan admin is t ras i dan pena tausahaan 
keuangan. 

Pasa l 11 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 10, Kepa la S u b Bag ian P enyusunan Program, Keuangan 
dan Aset mempunya i rincian tugas: 
a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b Bag ian Penyusunan Program, 

Keuangan dan Aset berdasarkan Rens t ra , data dan informasi 
yang ada ser ta pera turan yang ber laku sebagai pedoman 
da lam me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian Penyusunan 
Program, Keuangan dan Aset dapat selesai dengan ba ik dan 
tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian Penyusunan Program, Keuangan dan 
Aset dapat d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i 
peraturan yang ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b Bag ian P enyusunan 
Program, Keuangan dan Aset mela lu i informasi dan sumber 
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data yang ada u n t u k men ingkatkan pengetahuan dan 
keterampi lan ker ja ; 

e. m e r u m u s k a n keb i jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian Penyusunan Program, Keuangan dan Aset dengan 
berpedoman pada pera turan perundang-undangan yang 
ber laku agar dapat d i gunakan sebagai dasar da lam 
me l aksanakan pekerjaan; 

f. mengawasi dan memantau proses pengumpulan dan 
pengolahan data u s u l a n program dar i masing-masing u n i t 
ker ja sebagai bahan penyusunan program B a d a n ; 

g. mempelajari dan menganal isa setiap u s u l a n program sebagai 
bahan penyusunan dan pengembangan program dan kegiatan 
masing-masing un i t ker ja ; 

h . mempelajari dan menganal isa tu juan- tu juan real ist is yang 
dapat dicapai da lam perencanaan program sesua i dengan 
kebi jakan strategis j a n g k a pendek, menengah dan panjang; 

i . m e n y u s u n konsep te laahan tentang prioritas program dan 
anggaran sesua i i s u - i s u sentra l dan loka l sebagai bahan 
pengambilan keputusan ; 

j . memberi dukungan pe rumusan konsep program dan kegiatan 
ser ta r encana strategis B a d a n agar p enyusunan program 
ker ja berjalan dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

k . menyelenggarakan penyusunan dokumen perencanaan dan 
laporan kiner ja , S tandar Operasional Prosedur (SOP) ser ta 
dokumen pelayanan publ ik B a d a n dengan membimbing dan 
mengarahkan bawahan agar penyusunan dokumen tersebut 
selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u sesua i dengan peraturan 
perundang-undangan yang ber laku ; 

L meny iapkan bahan sos ia l isas i dan koordinasi has i l r u m u s a n 
penyusunan program kepada masing-masing un i t ker ja 
u n t u k d i jadikan sebagai r encana ker ja; 

m. menelit i d an memveri f ikasi rea l i sas i pener imaan dan 
pengeluaran dengan mencocokkannya pada tanda buk t i 
pener imaan dan pengeluaran u n t u k menghindar i keke l i ruan 
da lam pengelolaan keuangan B a d a n ; 

n . mengevaluasi rea l isas i pener imaan dan pengeluaran dengan 
membandingkan target/plafon u n t u k mengetahui penyerapan 
anggaran l ingkup B a d a n ; 

o. mengendal ikan pembayaran belanja langsung, gaji dan 
pemotongan pajak-pajak da lam rangka tertib admin is t ras i 
keuangan B a d a n ; 

p. membimbing dan mengawasi pe laksanaan pembukuan 
sa tuan pemegang k a s agar t idak terjadi kesa lahan da lam 
pe laksanaan anggaran d i l ingkungan B a d a n ; 

q. m e n y u s u n ins t rumen pengawasan dan pengendalian 
pe laksanaan program, kegiatan dan anggaran sesua i dengan 
ketentuan yang ber laku; 

r. membina dan mengawasi pe l aksanaan pembukuan dan 
admin is t ras i barang sesua i dengan ketentuan yang ber laku; 

s. m e n y u s u n dan mempers iapkan r encana kebu tuhan barang 
dan perlengkapan l a innya berdasarkan m a s u k a n dar i s a tuan 
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organisasi d i l ingkungan B a d a n u n t u k ke lancaran 
pe laksanaan tugas; 

t. mengatur pengelolaan A T K dan perlengkapan l a innya 
terhadap s a t u a n organisasi d i l ingkungan B a d a n agar 
penggunaannya efektif d an efisien; 

u . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

v. mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian 
Penyusunan Program, Keuangan dan Aset berdasarkan 
r encana dan rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat 
pencapaian program dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta 
pemecahan masa l ah ; 

w. melaporkan kegiatan S u b Bag ian Penyusunan Program, 
Keuangan dan Aset berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas 
sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban 
pe laksanaan tugas; 

x . memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a t a san tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l s esua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

y . me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 12 
S u b Bag ian U m u m dan Kepegawaian mempunya i tugas pokok 
me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Sekretar iat yang 
mel iput i pengelolaan admin is t ras i u m u m , perlengkapan, 
kepegawaian, r u m a h tangga dan ke ta tausahaan B a d a n . 

Pasa l 13 
Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 12, Kepa la S u b Bag ian U m u m dan Kepegawaian 
mempunya i rincian tugas: 
a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b Bag ian U m u m dan 

Kepegawaian berdasarkan Rens t ra , data dan informasi yang 
ada serta pera turan yang be r l aku sebagai pedoman da lam 
me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian U m u m dan 
Kepegawaian dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian U m u m dan Kepegawaian dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i pera turan yang 
ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b Bag ian U m u m dan 
Kepegawaian mela lu i informasi dan sumber data yang ada 
u n t u k meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan kerja; 
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e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian U m u m dan Kepegawaian dengan berpedoman pada 
pera turan perundang-undangan yang ber laku agar dapat 
d igunakan sebagai dasar da lam me l aksanakan pekerjaan; 

f. mengatur dan mengawasi petugas kebers ihan dan keamanan 
agar se la lu tercipta s u a s a n a a m a n , bers ih dan tertib; 

g. mengatur kegiatan ke ta ta laksanaan yang mel iput i sura t -
menyurat , penggandaan dan pengelolaan kears ipan sesua i 
dengan petunjuk teknis admin is t ras i perkantoran; 

h . mengontrol proses admin is t ras i perjalan d inas pegawai d i 
l ingkungan B a d a n guna menunjang ke lancaran pe laksanaan 
tugas; 

i . mengoordinasikan pers iapan pe laksanaan kegiatan 
rapat/pertemuan-pertemuan yang mel iputi admin is t ras i 
rapat , konsums i , ruang rapat, bahan-bahan/mater i rapat 
sehingga kegiatan bejalan sesua i dengan yang d iharapkan ; 

j . mengatur pengelolaan admins t ras i kepegawaian yang 
mel iput i p enyusunan D U K , k e n a i k a n pangkat, gaji berkala , 
penjenjangan/diklat, karpeg, taspen, k a r i s / k a r s u , cut i dan 
la in sebagainya yang berhubungan dengan kepegawaian; 

k . memproses admin is t ras i u r u s a n kesejahteraan dan 
kesehatan pegawai menuru t ke tentuan yang ber laku; 

1. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

m. mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian U m u m 
dan Kepegawaian berdasarkan r encana dan rea l i sas inya 
u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program dan 
permasa lahan yang dihadapi , se r ta pemecahan masa lah ; 

n . melaporkan kegiatan S u b Bag ian U m u m dan Kepegawaian 
berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

o. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a t a san tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

p. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 14 
(1) B idang Mutas i Aparatur sebagaimana d imaksud da lam 

Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c mempunya i tugas pokok 
me laksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi B a d a n d i 
bidang mutas i apara tur yang mel iput i pengangkatan dan 
kepangkatan, pemindahan dan penempatan ser ta 
dokumentas i dan pengolahan data aparatur . 

(2) B idang Mutas i Aparatur sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
d ipimpin oleh seorang Kepa la B idang. 

(3) Da l am me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1), Kepa la B idang mebawahkan : 
a . S u b B idang Pengangkatan dan Kepangkatan Aparatur ; 
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b. S u b B idang Pemindahan dan Penempatan Aparatur ; 
c. S u b B idang Dokumentas i dan Pengolahan Da ta Aparatur ; 

(4) S u b B idang sebagaimana d imaksud pada ayat (3), mas ing-
mas ing d ip impin oleh seorang Kepa la S u b Bidang. 

Pasa l 15 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 14 ayat (1), Kepa la B idang Mutas i Aparatur mempunya i 
rincian tugas: 
a . mengoordinasikan penyusunan r encana ker ja B idang Mutas i 

Aparatur berdasarkan Rens t ra , da ta dan informasi yang ada 
ser ta pera turan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas B idang Mutas i Aparatur dapat 
selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada pa ra bawahan 
agar pekerjaan B idang Mutas i Apara tur dapat d i l aksanakan 
dengan ba ik dan benar sesua i pe ra turan yang ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas B idang Mutas i Aparatur 
mela lu i informasi dan sumber data yang ada u n t u k 
meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. mengoordinasikan pe laksanaan tugas B idang Mutas i yang 
mel iput i pengangkatan dan kepangkatan, mutas i j aba tan 
s t r u k t u r a l dan fungsional, ser ta dokumentas i pengolahan 
data aparatur ; 

f. m e n y u s u n rencana Pengangkatan/pengadaan Calon Pegawai 
Negeri S ip i l Daerah ; 

g. mengendal ikan pe laksanaan Pengangkatan Ca lon Pegawai 
Negeri S ip i l menjadi Pegawai Negeri S ip i l Daerah; 

h . mengoordinasikan penyiapan bahan nota u s u l pengajuan 
kena ikan pangkat bagi Pegawai Negeri S ip i l Daerah Golongan 
I V / a keatas ; 

i . mengoordinasikan penyiapan bahan nota u s u l pengajuan 
k e n a i k a n pangkat bagi Pegwai Negeri S ip i l Daerah Golongan 
UI/d kebawah; 

j . mengoordinasikan pe laksanaan se leksi J a b a t a n Tinggi 
P ra tama (JPT) s esua i dengan ke tentuan yang ber laku; 

k. mengendal ikan pe laksanaan tugas mutas i pegawai sesua i 
dengan ketentuan; 

1. mengoordinasikan pe laksanaan admin is t ras i perp indahan 
Pegawai Negeri S ip i l an tar i n s t ans i da lam dan lua r daerah; 

m. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

n . mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan B idang Mutas i 
Aparatur berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi , ser ta pemecahan masa lah ; 
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o. melaporkan kegiatan B idang Mutas i Aparatur kepada Kepa la 
B a d a n berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

p. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a t a san tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu d iambi l s esua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i s an m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

q. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 16 
S u b B idang Pengangkatan dan Kepangkatan Aparatur 
mempunya i tugas pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok 
d a n fungsi B idang Mutas i Apara tur d i bidang pengangkatan dan 
kepangkatan aparatur . 

Pasa l 17 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 16, Kepa la S u b B idang Pengangkatan dan Kepangkatan 
Aparatur mempunya i r inc i an tugas: 
a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b B idang Pengangkatan dan 

Kepangkatan Aparatur berdasarkan Renst ra , data dan 
informasi yang ada ser ta pera turan yang ber laku sebagai 
pedoman da lam me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b B idang Pengangkatan dan 
Kepangkatan Aparatur dapat selesai dengan ba ik dan tepat 
w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b B idang Pengangkatan dan Kepangkatan 
Aparatur dapat d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i 
peraturan yang ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b B idang Pengangkatan 
dan Kepangkatan Aparatur mela lu i informasi dan sumber 
da ta yang ada u n t u k meningkatkan pengetahuan dan 
keterampi lan ker ja ; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
B idang Pengangkatan dan Kepangkatan Aparatur dengan 
berpedoman pada pera turan perundang-undangan yang 
ber laku agar dapat d i gunakan sebagai dasar da lam 
me laksanakan pekerjaan; 

f. membimbing pemrosesan admin is t ras i k ena ikan pangkat 
Pegawai Negeri S ip i l dengan mengecek penjagaan kena ikan 
pangkat setiap S K P D (Sa tuan Ker ja Perangkat Daerah) , 
memer iksa berkas u s u l a n , mengawasi penyampaian su ra t 
keputusan dan pengarsipannya; 

g. membimbing penyiapan bahan nota u s u l pengajuan kena ikan 
pangkat bagi Pegwai Negeri S ip i l Daerah Golongan I V / a ke 
a tas agar dapat d i l aksanakan sesua i dengan ketentuan yang 
ber laku; 
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h . membimbing penyiapan bahan nota u s u l pengajuan k e n a i k a n 
pangkat bagi Pegwai Negeri S ip i l Daerah Golongan I I I/d ke 
bawah agar dapat d i l aksanakan sesua i dengan ketentuan 
yang ber laku; 

i . membimbing pe laksanaan proses penetapan Keputusan 
Kena ikan pangkat bagi Pegawai Negeri S ip i l Daerah Golongan 
I I I/d kebawah berdasarkan penetapan nota persetujuan 
kena ikan pangkat, sedangkan Golongan I V / a keatas 
Gube rnur Ka l imantan T imur ; 

j . m e n y u s u n dan me l aksanakan se leks i J a b a t a n Tinggi P ra tama 
(JPT) sesua i dengan ketentuan yang ber laku; 

k . membimbing penyiapan bahan r u m u s a n penetapan 
penin jauan m a s a ker ja Pegawai Negeri S ip i l Daerah Golongan 
I , I I , I I I dan IV; 

1. me l aksanakan dan memproses Keputusan berdasarkan 
penetapan nota persetujuan penin jauan m a s a ker ja Pegawai 
Negeri S ip i l Dae rah Golongan I , I I , dan I I I ; sedangkan 
Golongan I V / a Gube rnur Ka l imantan T imur ; 

m . mengontrol p enyusunan formasi pegawai berdasarkan 
penghitungan beban kerja/volume ker ja j aba tan dan 
peralatan yang tersedia sebagai bahan perencanaan 
pengadaan 
pegawai; 

n . membimbing penyiapan bahan pe laksanaan kegiatan se leksi 
pengangkatan Calon Pegawai Negeri S ip i l ; 

o. mengontrol pemrosesan admin is t ras i pengangkatan Calon 
Pegawai Negeri S ip i l menjadi Pegawai Negeri S ip i l Daerah ; 

p. membimbing penyiapan bahan nota u s u l penetapan Nomor 
I induk Pegawai; 

q. membimbing penyiapan bahan pe rumusan penetapan 
pemberhent ian sementara dar i j aba tan negeri bagi Pegawai 
Negeri S ip i l Daerah yang diangkat da lam j aba tan tertentu 
sesua i dengan ketentuan ber laku; 

r. mengontrol pemrosesan admin is t ras i pengangkatan pertama 
ka l i , pengangkatan kembal i , pemberhentian sementara dar i 
J a b a t a n Negeri dan Pembebasan Sementara Pegawai Negeri 
S ip i l Daerah da lam j aba tan fungsional; 

s. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

t. mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b B idang 
Pengangkatan dan Kepangkatan Aparatur berdasarkan 
r encana dan rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat 
pencapaian program dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta 
pemecahan masa l ah ; 

u . melaporkan kegiatan S u b B idang Pengangkatan dan 
Kepangkatan Aparatur berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas 
sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban 
pe laksanaan tugas; 

v. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l s esua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
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sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

w. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 18 
S u b B idang Pemindahan dan Penempatan Aparatur mempunya i 
tugas pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi 
B idang Mutas i Aparatur d i bidang pemindahan dan penempatan 
aparatur . 

Pasa l 19 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 18, Kepa la S u b B idang Pemindahan dan Penempatan 
Aparatur mempunya i rincian tugas: 
a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b B idang Pemindahan dan 

Penempatan Aparatur berdasarkan Renst ra , data dan 
informasi yang ada ser ta pera turan yang ber laku sebagai 
pedoman da lam me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas S u b B idang Pemindahan dan 
Penempatan Aparatur dapat selesai dengan ba ik dan tepat 
w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b B idang Pemindahan dan Penempatan 
Aparatur dapat d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i 
peraturan yang ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b B idang Pemindahan 
dan Penempatan Aparatur mela lu i informasi dan sumber da ta 
yang ada u n t u k men ingkatkan pengetahuan dan 
keterampi lan ker ja ; 

e. m e r u m u s k a n keb i jakan teknis pe laksanaan pekerjaan S u b 
B idang Pemindahan dan Penempatan Aparatur dengan 
berpedoman pada pera turan perundang-undangan yang 
ber laku agar dapat d i gunakan sebagai dasar da lam 
me l aksanakan pekerjaan; 

f. membimbing pengelolaan penyusunan D U K (Daftar U r u t 
Kepangkatan) pegawai negeri s ip i l Daerah berdasarkan data 
m a s u k a n dar i t iap-tiap ins tans i ; 

g. menyelenggarakan pengarsipan data perorangan pegawai 
Daerah agar mempermudah pencar ian apabi la d iper lukan 

h . menyelenggarakan pengumpulan dan pengolahan data 
Pegawai Negeri S ip i l dan Pegawai Honorer (PTT) di l ingkungan 
Pemerintah Daerah sesua i dengan ins t ans i masing-masing; 

i . mengontrol pembuatan data stat is t ik Pegawai Negeri S ip i l 
Daerah dan Pegawain Honorer (PTT) tetap u n t u k mengetahui 
perkembangan pegawai dar i t a h u n ke t a h u n ; 

j . membuat konsep r encana pengembangan s is tem dan 
dokumentas i file kepegawaian berdasarkan penelaahan 
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s is tem yang te lah d i l aksanakan u n t u k menentukan 
perubahan, pedoman dan c a r a yang lebih tepat dan cepat; 

k. mengontrol pengelolaan S I M P E G Daerah u n t u k 
meningkatkan m u t u data dan informasi kepegawaian yang 
handa l , cepat, tepat w a k t u dan a k u r a t da lam mendukung 
proses pengambilan keputusan , perencanaan, pembinaan 
dan pengendalian ser ta pengawasan dibidang kepegawaian; 

1. menyel ia pe laksanaan tugas pengumpulan data pegawai , 
pendokomentasian pegawai dan pemel iharaan ta ta n a s k a h 
u n t u k diolah secara m a n u a l dan elektronik agar sesua i 
dengan rencana ; 

m. menyelenggarakan pengelolaan Konvers i NIP da lam rangka ke 
a k u r a t a n data Pegawai Negeri S ip i l ; 

n . menyelenggarakan pemutah i ran data Pegawai Negeri S ip i l 
Daerah dan Pegawai Honorer (PTT) secara berka la ; 

o. menyelenggarakan penyusunan daftar nominat i f Pegawai 
Negeri S ip i l Daerah ; 

p. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestasi bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

q. mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan S u b B idang 
Pemindahan dan Penempatan Aparatur berdasarkan r encana 
dan rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian 
program dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan 
masa l ah ; 

r. melaporkan kegiatan S u b B idang Pemindahan dan 
Penempatan Aparatur be rdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas 
sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban 
pe laksanaan tugas; 

s. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a t a san tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l s esua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

t. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 20 
S u b B idang Dokumentas i dan Pengolahan Da ta Aparatur 
mempunya i tugas pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok 
dan fungsi B idang Mutas i Aparatur d i bidang dokumentas i dan 
pengolahan data aparatur . 

Pasa l 2 1 
Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 20 , Kepa la S u b B idang Dokumentas i dan Pengolahan Da ta 
Aparatur mempunya i rincian tugas: 

a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b B idang Dokumentas i dan 
Pengolahan Da ta Apara tur berdasarkan Renst ra , data dan 
informasi yang ada ser ta pera turan yang ber laku sebagai 
pedoman da lam me laksanakan tugas; 
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b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b B idang Dokumentas i dan 
Pengolahan D a t a Apara tur dapat selesai dengan ba ik dan 
tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b B idang Dokumentas i dan Pengolahan Da ta 
Aparatur dapat d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesusu 
pera turan yang ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b B idang Dokumentas i 
dan Pengolahan Data Aparatur mela lui informasi dan sumber 
data yang ada u n t u k meningkatkan pengetahuan dan 
keterampi lan ker ja ; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
B idang Dokumentas i dan Pengolahan Da ta Aparatur dengan 
berpedoman pada pera turan perundang-undangan yang 
ber laku agar dapat d igunakan sebagai dasar da lam 
me laksanakan pekerjaan; 

f. membimbing penyiapan bahan admin is t ras i u s u l a n 
pemindahan PNS antar un i t ker ja , da lam dan an ta r Daerah , 
a l i h s ta tus , penempatan kembal i setelah tugas belajar u n t u k 
diproses sebagai bahan pert imbangan a tasan ; 

g. meny iapkan dan m e n y u s u n konsep r encana mutas i j a b a t a n 
s t r u k u t r a l be rdasarkan k las i f ikas i j aba tan ; 

h . membimbing penyiapan bahan admin is t ras i pers iapan 
pe lant ikan dan serah ter ima j aba tan ; 

i . membimbing penyiapan bahan admin is t ras i da lam rangka 
u s u l a n konsu l tas i pengangkatan j aba tan s t r u k t u r a l eselon I I ; 

j . mengatur dan me l aksanakan seleksi t e rbuka J a b a t a n 
P impinan Tinggi (JPT) sesua i dengan ketentuan yang ber laku; 

k . membimbing penyiapan bahan admin is t ras i Pegawai Negeri 
S ip i l t i t ipan; 

1. membimbing penyiapan bahan admin is t ras i p enun jukan 
pe laksana tugas a tau pe laksana ha r i an (Plt/Plh) pejabat 
s t r u k t u r a l a t au pejabat yang d i tunjuk; 

m. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

n . mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan S u b B idang 
Dokumentas i dan Pengolahan Da ta Aparatur berdasarkan 
rencana dan rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat 
pencapaian program dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta 
pemecahan masa lah ; 

o. melaporkan kegiatan S u b B idang Dokumentas i dan 
Pengolahan Da ta Aparatur berdasarkan has i l pe laksanaan 
tugas sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban 
pe laksanaan tugas; 

p. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
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sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

q. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 22 
(1) B idang Pengembangan Aparatur sebagaimana d imaksud 

da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f d mempunya i tugas pokok 
me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi B a d a n d i 
bidang pengembangan apara tur yang mel iput i pengembangan 
karier , peningkatan kua l i t a s dan d ik lat teknis fungsional 
aparatur . 

(2) B idang Pengembangan Apara tur sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1) d ipimpin oleh seorang Kepa la Bidang. 

(3) Da l am me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1), Kepa la B idang mebawahkan : 
a . S u b B idang Pengambangan Kar ier Aparatur ; 
b. S u b B idang Peningkatan Kua l i t a s Apartur ; 
c. S u b B idang D ik la t T ekn i s Fungs iona l Aparatur . 

(4) S u b B idang sebagaimana d imaksud pada ayat (3), mas ing-
mas ing dipimpin oleh seorang Kepa la S u b Bidang. 

Pasa l 23 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 22 ayat (1), B idang Pengembangan Aparatur mempunya i 
r inc i an tugas: 
a . mengoordinasikan penyusunan rencana ker ja B idang 

Pengembangan Aparatur berdasarkan Renstra , data dan 
informasi yang ada ser ta pera turan yang ber laku sebagai 
pedoman da lam me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas B idang Pengembangan 
Aparatur dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada pa ra bawahan 
agar pekerjaan B idang Pengembangan Aparatur dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas B idang Pengembangan 
Aparatur mela lu i informasi dan sumber data yang ada u n t u k 
meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. mengkoordinasikan pe laksanaan tugas B idang 
Pengembangan yang mel iput i pengembangan ka r i r pegawai 
dan peningkatan kua l i t as pegawai; 

f. me l aksanakan rapat pers iapan pani t ia pe laksanaan 
D ik la t/B imtek / K u r s u s agar pe laksanaan kegiatan berjalan 
sesua i dengan tugas komposis i pan i t ia masing-masing; 

g. menetapkan tenaga pengajar da lam pe laksanaan D ik la t 
dengan menyesua ikan an ta ra keah l ian dan mater i pe lat ihan; 

h . mengoordinasikan inventar isas i Daftar n a m a - n a m a pegawai 
yang a k a n mengikut i D ik la t u n t u k mengetahui a p a k a h 
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n a m a - n a m a yang d i u s u l k a n telah memenuh i 
persyaratan/ belum; 

i . memantau kegiatan pendidikan, l a t ihan , K u r s u s dan u j i an 
d inas mela lui rapat s ta f di l ingkup B idang Pengembangan, 
laporan tertul is dar i masing-masing sub bidang dan 
penin jauan langsung pada saat kegiatan u n t u k mengetahui 
permasa lahan yang dihadapi ; 

j . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

k . mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan B idang 
Pengembangan Apara tur berdasarkan r encana dan 
rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program 
dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan masa l ah ; 

1. melaporkan kegiatan B idang Pengembangan Aparatur kepada 
Kepa la B a d a n berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas sebagai 
bahan informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan 
tugas; 

m. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i s an m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

n . me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 24 
S u b B idang Pengembangan Kar ier Apara tur mempunya i tugas 
pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi B idang 
Pengembangan Aparatur d i bidang pengembangan kar ier 
aparatur . 

Pasa l 25 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 24, Kepa la S u b B idang Pengembangan Kar ier Apara tur 
mempunya i r inc ian tugas: 

a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b B idang Pengembangan Kar ier 
Aparatur berdasarkan Renst ra , da ta dan informasi yang ada 
serta pera turan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b B idang Pengembangan 
Kar ier Apara tur dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b B idang Pengembangan Kar ier Aparatur dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b B idang Pengembangan 
Kar i e r Apara tur mela lui informasi dan sumber data yang ada 
u n t u k meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan kerja; 
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e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
B idang Pengembangan Kar ier Apara tur dengan berpedoman 
pada peraturan perundang-undangan yang ber laku agar 
dapat d igunakan sebagai dasar da lam me l aksanakan 
pekerjaan; 

f. menyel ia pe laksanaan tugas penyiapan, pengolahan; 
penganal isaan data p enyusunan pola kar ier PNS agar sesua i 
dengan rencana ; 

g. menganal is is dan member ikan al ternat i f pemecahan masa l ah 
yang berka i tan dengan Pengembangan Kar ier Apara tur 
sesusa i prosedur dan ketentuan yang ber laku u n t u k bahan 
m a s u k a n kepada a tasan ; 

h . membimbing penyiapan r encana pe laksanaan Uj ian D inas 
dan U j ian Kena ikan Pangkat Penyesuaian I jazah Pegawai 
Negeri S ip i l ; 

i . mengontrol p enyusunan rencana kebutuhan Pegawai Negeri 
S ip i l u n t u k tugas belajar yang d ibu tuhkan oleh s e lu ruh 
ins tas i berdasarkan Program B a d a n sesua i dengan ketentuan 
yang ber laku; 

j . menyelenggarakan penyiapan bahan admin is t ras i yang 
berhubungan dengan tugas belajar dan iz in belajar bagi 
Pegawai Negeri S ip i l yang te lah memenuhi syarat dan 
ketentuan yang ber laku sebagai bahan pert imbangan a tasan 
u n t u k mendapatkan persetujuan; 

k . menghimpun dan menginventaris ir berkas permohonan i j in 
belajar dan tugas belajar bagi PNS u n t u k d i rapatkan da lam 
T i m Pemberian Tugas Bela jar dan I j in Belajar; 

1. Menyelenggarakan penyiapan bahan admin is t ras i d a n 
petunjuk tekn is yang berhubungan dengan ban tuan 
keuangan / b iaya pendidikan bagi Pegawai Negeri S ip i l Tugas 
Bela jar sesua i dengan ketentuan yang ber laku; 

m. me l akukan pengendalian dan eva luas i terhadap Pegawai 
Negeri S ip i l Dae rah yang berhubungan dengan Tugas Bela jar 
m a u p u n Iz in Belajar ba ik t r iwu lan , semester dan t a h u n a n 
sebagai bahan laporan kepada a tasan ; 

n . mengoordinasikan dan memfasi l i tas i penyelenggaraan 
kegiatan seleksi pener imaan Ca lon Pra ja IPDN ( Inst i tut 
Pemer intahan Da l am Negeri) bagi l u l u s a n S L T A sederajad 
sesua i dengan persyaratan dan ketentuan ber laku; 

o. me l akukan pembinaan, eva luas i d a n monitoring Pra ja IPDN; 
p. mengoordinasikan penyiapan bahan admin is t ras i terkai t 

b iaya pendidikan Pra ja IPDN sesua i dengan ketentuan 
ber laku; 

q. mengkaji dan menganal is is ker jasama dengan lembaga 
pendidikan / lembaga ked inasan dan lembaga l a innya da lam 
rangka pengembangan kar ier aparatur ; 

r. m e n y u s u n dan menganal isa kebi jakan berkai tan dengan 
pengembangan kar ier aparatur ; 

s. membimbing penyiapan bahan admin is t ras i su ra t edaran 
tugas belajar dan iz in belajar bagi Pegawai Negeri S ip i l kepada 
s e lu ruh ins t ans i u n t u k mempedomani sesua i dengan 
persyaratan dan ketentuan ber laku; 
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t. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

u . mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b B idang 
Pengembangan Kar ier Apara tur berdasarkan r encana dan 
rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program 
dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan masa l ah ; 

v. melaporkan kegiatan S u b B idang Pengembangan Kar ier 
Aparatur berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

w. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l s esua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

x . me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan peturyuk a tasan . 

Pasa l 26 
S u b B idang Peningkatan Kua l i t a s Aparatur mempunya i tugas 
pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi B idang 
Pengembangan Aparatur d i bidang peningkatan kua l i t a s 
aparatur . 

Pasa l 27 
Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 26 , Kepala S u b B idang Peningkatan Kua l i t as Aparatur 
mempunya i rincian tugas: 
a . m e n y u s u n rencana ker ja S u b B idang Peningkatan Kua l i t a s 

Apara tur berdasarkan Rens t ra , da ta dan informasi yang ada 
ser ta pera turan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b B idang Peningkatan 
Kua l i t a s Aparatur dapat selesai dengan betik dan tepat 
w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b B idang Peningkatan Kua l i t a s Aparatur dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b B idang Peningkatan 
Kua l i t a s Aparatur mela lui informasi dan sumber data 
yang ada u n t u k meningkatkan pengetahuan dan 
keterampi lan ker ja ; 

e. m e r u m u s k a n keb i jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
B idang Peningkatan Kua l i t as Aparatur dengan berpedoman 
pada peraturan perundang-undangan yang ber laku agar 
dapat d igunakan sebagai dasar da lam me l aksanakan 
pekerjaan; 
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f. mengontrol pe laksanaan proses pengir iman peserta d ik lat 
kepemimpinan dan prajabatan bagi Pegawai Negeri S ip i l 
Daerah yang te lah memenuhi syara t s esua i dengan ketentuan 
ber laku; 

g. membimbing penyiapan dan m e l a k s a n a k a n proses kegiatan 
pemetaan dan pengukuran kompetensi j aba tan bagi Pegawai 
Negeri S ip i l Daerah berdasarkan ketentuan dan pera turan 
yang ber laku; 

h . m e n y u s u n r encana dan ana l i s i s k ebu tuhan peningkatan 
kua l i t a s PNS; 

i . mengontrol pe laksanaan proses penyusunan pola kar ier bagi 
PNS di l ingkungan Pemerintah Daerah; 

j . mengontrol pe laksanaan proses penyusunan s tandar 
kompetensi j aba tan s t ruk tu ra l ; 

k . m e n y u s u n r encana ker ja s a m a / kemi t raan dengan B a d a n 
Dik la t Prov m a u p u n LAN da lam rangka seleksi D ik la t 
Kepemimpinan a tau pe laksanaan Dik la t Kepemimpinan; 

1. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestasi bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

m. mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b B idang 
Peningkatan Kua l i t a s Apara tur berdasarkan r encana dan 
rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program 
dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan masa lah ; 

n . melaporkan kegiatan S u b B idang Peningkatan Kua l i t a s 
Aparatur berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas sebagai 
bahan informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan 
tugas; 

o. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

p. me l aksanakan tugas ked inasan l a in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 28 
S u b B idang D ik la t Tekn i s Fungs iona l Aparatur mempunya i tugas 
pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi B idang 
Pengembangan Apara tur d i bidang dik lat t ekn is fungsional 
aparatur . 

Pasa l 29 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 28 , Kepa la S u b B idang D ik la t Tekn i s Fungs iona l Apara tur 
mempunya i rincian tugas: 
a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b B idang D ik la t T ekn i s 

Fungs iona l Apara tur berdasarkan Renst ra , da ta dan 
informasi yang ada ser ta pera turan yang ber laku sebagai 
pedoman da lam me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b B idang D ik la t T ekn i s 
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Fungs iona l Aparatur dapat selesai dengan ba ik dan tepat 
w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b B idang D ik la t T ekn i s Fungs iona l Aparatur 
dapat d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i pera turan 
yang ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan peturyuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b B idang D ik la t Tekn i s 
Fungs iona l Apara tur mela lu i in formasi dan sumber data 
yang ada u n t u k meningkatkan pengetahuan dan 
keterampi lan ker ja ; 

e. m e r u m u s k a n kebyakan teknis pe laksanaan pekei jaan S u b 
B idang D ik la t Tekn i s Fungs iona l Aparatur dengan 
berpedoman pada pera turan perundang-undangan yang 
ber laku agar dapat d igunakan sebagai dasar da lam 
me l aksanakan pekerjaan; 

f. menyelenggarakan proses pe l aksanaan d ik lat t ekn is 
fungsional yang mel iput i se leksi , penyiapan bahan 
admin is t ras i dan ke lengkapan l a innya ser ta pemanggilan 
peserta agar pe laksanaan d ik lat berjalan sesua i r encana dan 
pera turan yang ber laku 

g. m e n y u s u n r encana ker ja s a m a / kemi t raan dengan B a d a n 
Dik la t Prov m a u p u n LAN da lam rangka seleksi D ik la t Tekn i s 
Fungs iona l a t au pe laksanaan D ik la t Tekn i s Fungs ional ; 

h . me l aksanakan monitoring dan eva luas i bagi peserta dan 
pe laksanaan d ik lat t ekn is fungsional u n t u k mengetahui 
permasa lahan da lam pe laksanaan Dik la t agar mendapatkan 
alternat i f pemecahannya dan sebagai bahan pert imbangan 
penyelenggaraan Dik la t Tekn i s Fungs iona l ber ikutnya; 

i . mengontrol p enyusunan bahan pe laksanaan dik lat t ekn is 
fungsional yang mel iput i b u k u panduan , Alat T u l i s Kantor 
(ATK) dan penggandaan mater i , formulir, ser ta pembuatan 
S u r a t T a n d a Tamat D ik la t T ekn i s Fungs iona l bagi Pegawai 
Negeri S ip i l Daerah ; 

j . me l aksanakan fasi l i tasi bagi n a r a sumber / tenaga pengajar 
dan / w idya i swa ra terkait pe laksanaan Dik la t T ekn i s 
Fungs iona l bagi Pegawai Negeri S ip i l ; 

k . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

L mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b B idang D ik la t 
T ekn i s Fungs iona l Aparatur berdasarkan r encana dan 
rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program 
dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan masa l ah ; 

m. melaporkan kegiatan S u b B idang D ik la t Tekn i s Fungs iona l 
Apara tur berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai 
bahan informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan 
tugas; 

n . memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah/t indakan yang per lu d iambi l sesua i dengan 
bidang tugasnya baik secara l i s a n m a u p u n tertul is sebagai 
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bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil keb i jakan 
lebih lanjut ; 

o. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 30 
(1) B idang Pembinaan Apara tur sebagaimana d imaksud da lam 

Pasa l 3 ayat (1) h u r u f e, mempunya i tugas pokok 
me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi B a d a n d i 
bidang pembinaan apara tur yang mel iput i k edudukan h u k u m 
aparatur , kese jahteraan apara tur dan pens iun ser ta 
pembinaan dis ip l in aparatur . 

(2) B idang Pembinaan Apara tur sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1) d ipimpin oleh seorang Kepa la Bidang. 

(3) D a l a m me l aksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1), Kepa la B idang mebawahkan : 
a . S u b B idang Kedudukan H u k u m Aparatur ; 
b. S u b B idang Kesejahteraan Apara tur dan Pens iun ; 
c. S u b B idang Pembinaan Dis ip l in Aparatur . 

(4) S u b B idang sebagaimana d imaksud pada ayat (3), mas ing-
mas ing dipimpin oleh seorang Kepa la S u b Bidang. 

Pasa l 3 1 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 30 ayat (1), B idang Pembinaan Aparatur mempunya i 
r inc i an tugas: 
a . mengoordinasikan penyusunan r encana ker ja B idang 

Pembinaan Aparatur berdasarkan Renst ra , da ta dan 
informasi yang ada ser ta pera turan yang ber laku sebagai 
pedoman da lam me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas B idang Pembinaan Aparatur 
dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada pa ra bawahan 
agar pekerjaan B idang Pembinaan Aparatur dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i pera turan yang 
ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas B idang Pembinaan Apara tur 
mela lu i informasi dan sumber data yang ada u n t u k 
meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. mengoordinasikan pe laksanaan tugas B idang Pembinaan 
Aparatur yang mel iput i k e d u d u k a n h u k u m pegawai, 
kese jahteraan apara tur dan pens iun, dan pembinaan dis ip l in 
aparatur ; 

f. mengoordinasikan pembuatan berita a ca ra a tas kegiatan 
pembinaan apara tur sesua i dengan has i l Keputusan T i m 
da lam formulir yang te lah d i tentukan dan menyampa ikan 
kepada a tasan u n t u k mendapat persetujuan; 

g. menelaah h a s i l penel it ian a tas pelanggaran dis ip l in pegawai, 
k a s u s - k a s u s p idana, i j in perkawa ianan dan perceraian dan 
menyampa ikan sa ran penyelesaiannya serta h u k u m a n n y a , 
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pemberian dan penolakan i j in perkawa inan dan perceraian 
sesua i dengan per turan perundang-undangan yang ber laku ; 

h . meni la i dan menganal is is pe laksanaan peraturan perundang-
undangan kepegawaian berdasarkan data dan peraturan 
u n t u k mengetahui kesesua ian penerapannya; 

i . memantau pe laksanaan kegiatan pembinaan dis ip l in 
aparatur , k edudukan h u k u m pegawai dan kese jahteraan 
apara tur dan pens iun mela lu i rapat s ta f dan laporan tertul is 
dar i subbagian di l ingkup B idang Pembinaan; 

j . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

k. mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan B idang Pembinaan 
Aparatur berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi , ser ta pemecahan masa l ah ; 

1. melaporkan kegiatan B idang Pembinaan Aparatur kepada 
Kepa la B a d a n berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas sebagai 
bahan informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan 
tugas; 

m. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a t a san tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l s esua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

n . me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 32 
S u b B idang Kedudukan H u k u m Apara tur mempunya i tugas 
pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi B idang 
Pembinaan Aparatur d i bidang k e d u d u k a n h u k u m aparatur . 

Pasa l 33 
Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 32 , Kepa la S u b B idang Kedudukan H u k u m Apara tur 
mempunya i rincian tugas: 
a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b B idang Kedudukan H u k u m 

Aparatur berdasarkan Rens t ra , da ta dan informasi yang ada 
ser ta pera turan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b B idang K e d u d u k a n 
H u k u m Aparatur dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b B idang K e d u d u k a n H u k u m Aparatur dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b B idang Kedudukan 
H u k u m Aparatur mela lu i informasi dan sumber data yang 
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ada u n t u k men ingkatkan pengetahuan dan keterampi lan 
ker ja; 

e. m e r u m u s k a n keb i jakan tekn is pe laksanaan peker jaan S u b 
B idang Kedudukan H u k u m Apara tur dengan berpedoman 
pada pera turan perundang-undangan yang ber laku agar 
dapat d igunakan sebagai dasar da lam me l aksanakan 
pekerjaan; 

f. menginventar isasi permasa lahan-permasa lahan yang 
berka i tan dengan kedudukan h u k u m pegawai dan 
meny iapkan b a h a n petunjuk pemecahannya; 

g. m e n y u s u n keb i jakan teknis pemberian i z in perkawinan dan 
perceraian bagi Pegawai Negeri S ip i l Daerah sesua i dengan 
ketentuan ber laku ; 

h . m e r u m u s k a n penetapan pemberhent ian Pegawai Negeri S ip i l 
Daerah yang a k a n mengikut i pemi l ihan Anggota Legislati f 
D P R D , Pemi l ihan Kepa la Daerah dan / menjadi Anggota 
Par ta i Politik sesua i dengan ketentuan ber laku; 

i . mengikut i perkembangan h u k u m k h u s u s n y a kedudukan 
h u k u m Aparatur ba ik dengan mengikut i seminar, lokarya, 
B imtek m a u p u n mela lu i media m a s s a ; 

j . m e r u m u s k a n penetapan pemberhent ian sementara dar i 
j aba tan negeri bagi PNS yang m e l a k u k a n t indak p idana dan 
pengaktifan kembal i sesua i dengan kewenangan dan 
ketentuan ber laku; 

k . menyelenggarakan pemrosesan penetapan Kepu tusan 
pemberhentian PNS yang m e l a k u k a n t indak p idana, 
penetapan Kepu tusan h u k u m a n dis ipl in dan penetapan 
Kepu tusan pemberian dan penolakan i j in perkawinan dan 
perceraian bagi PNS berdasarkan h a s i l pert imbangan T im ; 

1. m e r u m u s k a n langkah hukum/keb i j akan terkait keberatan 
a tau gugatan PNS dengan ins t ans i berwenang; 

m. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

n . mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan S u b B idang 
Kedudukan H u k u m Aparatur berdasarkan r encana dan 
rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program 
dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan masa l ah ; 

o. melaporkan kegiatan S u b B idang Kedudukan H u k u m 
Apara tur berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas sebagai 
bahan informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan 
tugas; 

p. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a t a san tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l s esua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

q. me l aksanakan tugas ked inasan l a in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 
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Pasa l 34 
S u b B idang Kesejahteraan Apara tur dan Pens iun mempunya i 
tugas pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi 
B idang Pembinaan Apara tur di bidang kese jahteraan apara tur 
dan pens iun . 

Pasa l 35 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 34 , Kepa la S u b B idang Kesejahteraan Aparatur dan 
Pens iun mempunya i r inc i an tugas: 

a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b B idang Kesejahteraan Apara tur 
dan Pens iun berdasarkan Rens t ra , da ta dan informasi yang 
ada ser ta pera turan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b B idang Kese jahteraan 
Aparatur dan Pens iun dapat selesai dengan ba ik dan tepat 
w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
peker jaan S u b B idang Kese jahteraan Aparatur dan Pens iun 
dapat d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i pera turan 
yang ber laku ; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b B idang Kesejahteraan 
Apara tur dan Pens iun mela lu i in formasi dan sumber da ta 
yang ada u n t u k men ingkatkan pengetahuan dan 
keterampi lan ker ja ; 

e. m e r u m u s k a n keb i jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
B idang Kese jahteraan Apara tur dan Pens iun dengan 
berpedoman pada pera turan perundang-undangan yang 
ber laku agar dapat d i gunakan sebagai dasar da lam 
me l aksanakan pekerjaan; 

f. menginventar isas i permasa lahan-permasa lahan yang 
berka i tan dengan Kese jahteraan Apara tur dan Pens iun dan 
meny iapkan b a h a n petunjuk pemecahannya ; 

g. mengontrol penyiapan bahan admin is t ras i pemrosesan 
penyelesaian K a r t u Taspen, Karpeg, K a r i s / K a r s u Pegawai 
Negeri S ip i l s esua i dengan ketentuan yang ber laku; 

h . mengatur pengolahan data Pegawai Negeri S ip i l Daerah calon 
pener ima penghargaan tanda j a s a kehormatan S a t y a Lencana 
K a r y a Sa t ya dengan m a s a ker ja 10 t a h u n , 20 t a h u n dan 30 
t a h u n sesua i dengan ketentuan yang ber laku; 

i . mengatur pengolahan data Pegawai Negeri S ip i l Daerah yang 
mencapai B a t a s U s i a Pens iun (BUP) , PNS Meninggal D u n i a 
( J a n d a / Duda) , dan Pens iun Meninggal D u n i a ( J a n d a / 
Duda) sesua i dengan kewenangan dan ketentuan yang 
ber laku ; 

j . membimbing penyiapan bahan admin is t ras i pengusulan 
berkas pens iun yang mencapai B a t a s U s i a Pens iun (BUP) dan 
Meninggal D u n i a bagi Pegawai Negeri S ip i l Daerah sesua i 
dengan kewenangan dan ketentuan yang ber laku; 
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k. membimbing penyiapan bahan admin is t ras i pengusulan, 
pemrosesan, dan menetapkan berkas pens iun Atas 
Permintaan Sendir i (APS), U zu r / Sak i t bagi Pegawai Negeri 
S ip i l Daerah sesua i dengan kewenangan dan ketentuan yang 
ber laku; 

1. membimbing penyiapan bahan admin is t ras i pengusulan, 
pemprosesan dan menetapkan Kepu tusan Kena ikan Pangkat 
Anumer ta bagi Pegawai Negeri S ip i l Daerah yang tewas 
k a r e n a kece lakaan ker ja a t au da lam rangka tugas sesua i 
dengan kewenangan dan ketentuan yang ber laku; 

m. membimbing penyiapan bahan admin is t ras i pemberian S u r a t 
I j in C u t i bagi Pegawai Negeri S ip i l Daerah sesua i dengan 
kewenangan dan ketentuan yang ber laku ; 

n . membimbing penyiapan bahan admin is t ras i pemprosesan 
K e n a i k a n Gaj i B e r k a l a sesua i kewenangan dan ketentuan 
yang ber laku; 

o. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

p. mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan S u b B idang 
Kesejahteraan Apara tur dan Pens iun berdasarkan r encana 
dan rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian 
program dan permasa lahan yang dihadapi , serta pemecahan 
masa l ah ; 

q. melaporkan kegiatan S u b B idang Kesejahteraan Aparatur dan 
Pens iun berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

r. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a t a san tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l s e sua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

s. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 36 
S u b B idang Pembinaan Dis ip l in Apara tur mempunya i tugas 
pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi B idang 
Pembinaan Aparatur di bidang pembinaan dis ipl in aparatur . 

Pasa l 37 
D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 36 , Kepa la S u b B idang Pembinaan Dis ip l in Aparatur 
mempunya i rincian tugas: 
a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b B idang Pembinaan Dis ip l in 

Aparatur berdasarkan Renst ra , da ta dan informasi yang ada 
serta pera turan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b B idang Pembinaan 
Dis ip l in Apara tur dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 
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c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b B idang Pembinaan Dis ip l in Aparatur dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku ; 

d. mempelajari pera turan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b B idang Pembinaan 
Dis ip l in Aparatur me la lu i informasi dan sumber data yang 
ada u n t u k men ingkatkan pengetahuan dan keterampi lan 
ker ja; 

e. m e r u m u s k a n keb i jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
B idang Pembinaan Dis ip l in Aparatur dengan berpedoman 
pada pera turan perundahg-undangah yang ber laku agar 
dapat d i gunakan sebagai dasar da lam me l aksanakan 
pekerjaan; 

f. membimbing penyiapan bahan admin is t ras i pe laksanaan 
pengambilan S u m p a h / J a n j i Pegawai Negeri S ip i l s eua i 
dengan kewenangan dan ketentuan ber laku; 

g. membimbing penyiapan bahan admin is t ras i monitoring dan 
eva luas i terkai t pe laksanaan pembinaan dis ip l in apara tur 
Pegawai Negeri S ip i l Dae rah secara berka la dan 
berke lanjutan; 

h . membimbing penyiapan bahan pe rumusan penetapan iz in 
bagi Pegawai Negeri S ip i l yang a k a n mengikut i Pemi l ihan 
Kepa la Desa sesua i dengan ketentuan ber laku; 

i . mengikut i perkembangan h u k u m k h u s u s n y a Pembinaan 
Dis ip l in Apara tur ba ik dengan mengikut i seminar, lokarya, 
B imtek m a u p u n mela lu i media massa ; 

j . membimbing penyiapan bahan admin is t ras i ker jasama 
dengan ins tans i/un i t ker ja terkai t da lam rangka keterpaduan 
Pembinaan Dis ip l in Aparatur ; 

k . menginventar isas i permasa lahan-permasa lahan yang 
berkai tan dengan Pembinaan Dis ip l in Aparatur dan 
meny iapkan bahan petunjuk pemecahannya ; 

1. mengontrol pengelolaan Daftar Hadir Pegawai Negeri S ip i l 
s esua i ke tentuan yang ber laku; 

m. mengoordinasikan dan memfasi l i tas i pembuatan S a s a r a n 
K iner ja Pegawai (SKP) sesua i dengan kewenangan dan 
ketentuan ber laku ; 

n . mengontrol penyiapan bahan admin is t ras i dan pemprosesan 
penanganan pelanggaran displ in / indis ipl iner Pegawai Negeri 
S ip i l Daerah agar dapat d i t indaklanjut i sesua i ketentuan dan 
perundang undangan yang ber laku ; 

o. membimbing penyiapan b a h a n pe rumusan rapat t im 
pert imbangan pe laksanaan penjatuhan h u k u m a n dis ip l in 
bagi PNS; 

p. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja d a n sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 
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q. mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan S u b B idang 
Pembinaan Dis ip l in Apara tur berdasarkan r encana d a n 
rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program 
dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan masa l ah ; 

r. melaporkan kegiatan S u b B idang Pembinaan Dis ip l in 
Apara tur berdasarkan h a s i l pe laksanaan tugas sebagai 
bahan informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan 
tugas; 

s. memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu d iambi l s esua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i s an m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a t asan da lam mengambil 
keb i jakan lebih lanjut ; 

t. me l aksanakan tugas ked inasan l a in s esua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

B A B IV 

K E L O M P O K J A B A T A N FUNGS IONAL 

Pasa l 38 
(1) Kelompok J a b a t a n Fungs iona l mempunya i tugas 

me l aksanakan sebagian tugas B a d a n sesua i dengan keah l ian 
dan kebu tuhan . 

(2) Kelompok J a b a t a n Fungs iona l sebagaimana tersebut pada 
ayat (1) d ipimpin oleh seorang tenaga fungsional senior yang 
d i tun juk. 

(3) J u m l a h tenaga Fungs iona l sebagaimana tersebut pada pada 
ayat (1) d i t entukan berdasarkan kebu tuhan dan beban ker ja. 

(4) J e n i s dan jen jang j aba tan fungsional d imaksud pada ayat (1) 
d ia tur sesua i dengan pera turan perundang-undangan yang 
ber laku . 

(5) Kelompok J a b a t a n Fungs iona l mempunya i tugas sesua i 
dengan peraturan perundang-undangan yang ber laku. 

B A B V 

TATA K E R J A 

Pasa l 39 
(1) D a l a m me l aksanakan tugas pokok dan fungsinya Kepa la 

B a d a n , Sekretar is , Kepa la B idang , Kepa la S u b Bidang, Kepa la 
S u b Bag ian , Kepa la Un i t Pe l aksana Tekn i s dan Kelompok 
J a b a t a n Fungs ional , wajib menerapkan pr ins ip koordinasi , 
integrasi , s inkron isas i dan s impl ikas i ba ik da lam l ingkungan 
masing-masing m a u p u n antar s a t u a n organisasi d i 
l ingkungan B a d a n ser ta ins tans i l a in di lua r B a d a n sesua i 
dengan tugas pokoknya masing-masing. 

(2) Set iap Kepa la S a t u a n Organisas i wajib mengawasi bawahan 
masing-masing dan b i la terjadi penyimpangan agar 
mengambil langkah- langkah yang d iper lukan sesua i dengan 
pera turan perundang-undangan. 
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(3) Set iap Kepala S a t u a n Organisas i bertanggung j awab 
memimpin, mengoordinasikan bawahannya masing-masing 
dan member ikan bimbingan sertapetunjuk bagi pe laksanaan 
tugas bawahan . 

(1) Set iap Kepa la S a t u a n Organisas i wajib mengikut i dan 
mematuh i petunjuk dan bertanggung j awab kepada a tasan 
mas ing - mas ing ser ta menyampa ikan laporan berka la tepat 
w a k t u . 

Pasa l 40 
D a l a m h a l Kepa la B a d a n berhalangan, m a k a Sekretar is secara 
s t r u k t u r a l a t au pejabat s t r u k t u r a l l a innya sesua i dengan daftar 
u r u t kepangkatan dapat me l aksanakan tugas-tugas Kepa la 
B a d a n . 

B A B V I 

K E P E G A W A I A N 

Pasa l 4 1 
(1) Kepa la B a d a n ada l ah j a b a t a n eselon I I b a t au j aba tan tinggi 

pratama. 
(2) Sekretar is ada lah j aba tan eselon I I I a a t au j aba tan 

administrator. 

(3) Kepa la bidang ada lah j a b a t a n eselon I I I b a t au j aba tan 
administrator. 

(4) Kepa la sub bagian, kepa la sub bidang dan kepa la U P T B 
ke las A ada lah j aba tan eselon IV a a t au j aba tan pengawas. 

(5) Kepa la sub bagian pada U P T B ke las A dan kepa la U P T B 
ke las B ada lah j aba tan eselon IV b a tau j aba tan pengawas. 

Pasa l 42 
(1) Kepa la B a d a n diangkat dan d iberhent ikan oleh B u p a t i dar i 

Pegawai Negeri S ip i l yang memenuh i syarat a tas u s u l 
Sekretar is Daerah sesua i Pera turan Perundang - undangan 
yang ber laku. 

(2) Sekretar is , kepa la bidang, kepa la sub bagian, kepa la sub 
bidang dan kepa la U P T B diangkat dan d iberhent ikan 
oleh B u p a t i dar i Pegawai Negeri S ip i l yang memenuhi syara t 
a tas u s u l Kepa la B a d a n mela lu i Sekretar is Daerah sesua i 
pera turan perundang - undangan yang ber laku. 

B A B V I I 

PEMBIAYAAN 

Pasa l 43 
Segala b iaya yang timbul ak ibat d i te tapkannya Pera turan B u p a t i 
i n i d ibebankan kepada Anggaran Pendapatan dan Be lan ja 
Daerah Kabupaten B e r a u . 
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B A B V I I I 

K E T E N T U A N P E R A L I H A N 

Pasa l 44 
Apabi la da lam pe laksanaannya terjadi perubahan pera turan 
perundang - undangan yang berka i tan dengan kelembagaan 
perangkat daerah, m a k a a k a n d i sesua ikan berdasarkan 
pera turan perundang - undangan yang ber laku. 

Pasa l 4 5 
Dengan be r l akunya Pera turan B u p a t i in i , m a k a Peraturan B u p a t i 
B e r a u Nomor 27 T a h u n 2009 tentang R inc i an Tugas Pokok, 
Fungs i dan T a t a Ker ja B a d a n Kepegawaian, Pendidikan dan 
Pe lat ihan Kabupaten B e r a u (Ber i ta Daerah Kabupaten B e r a u 
T a h u n 2009 Nomor 27) d icabut dan d inya takan t idak ber laku. 

B A B I X 

K E T E N T U A N P E N U T U P 

Pasa l 46 
Pera turan B u p a t i i n i mu la i be r laku pada tanggal d iundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan 
pengundangan Pera turan B u p a t i i n i dengan penempatannya 
da lam Be r i t a Daerah Kabupaten B e r a u . 

Di te tapkan d i Tan jung Redeb 

B E R I T A D A E R A H K A B U P A T E N B E R A U TAHUN 2016 NOMOR 73 
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LAMPIRAN P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
NOMOR : 73 TAHUN 2016 
TANGGAL : 21 DESEMBER 2016 
T E N T A N G : SUSUNAN ORGANISAS I DAN 

TATA K E R J A BADAN 
K E P E G A W A I A N , P E N D I D I K A N 
DAN PELAT IHAN 

STRUKTUR ORGANISASI 
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

KABUPATEN BERAU 

K E P A L A BADAN 

BIDANG 
MUTASI A P A R A T U R 

X 
S U B B IDANG 

PENGANGKATAN DAN 
K E P A N G K A T A N A P A R A T U R 

S U B B I D A N G 
PEMINDAHAN DAN 

P E N E M P A T A N A P A R A T U R 

S U B B IDANG 
D O K U M E N T A S I DAN 
P E N G O L A H A N DATA 

A P A R A T U R 

S E K R E T A R I A T 

S U B BAGIAN 
PENYUSUNAN PROGRAM, 

K E U A N G A N DAN A S E T 
S U B BAGIAN 

UMUM DAN K E P E G A W A I A N 

X 
B IDANG 

PENGEMBANGAN A P A R A T U R 
B IDANG 

PEMBINAAN A P A R A T U R 

S U B B IDANG 
PENGEMBANGAN K A R I E R 

A P A R A T U R 

S U B B IDANG 
PEN INGKATAN K U A L I T A S H 

A P A R A T U R 

S U B B IDANG 
D I K L A T T E K N I S 

FUNGS IONAL A P A R A T U R 

X 
S U B B IDANG 

K E D U D U K A N H U K U M 
A P A R A T U R 

S U B B IDANG 
K E S E J A H T E R A A N 

A P A R A T U R DAN P E N S I U N 

SUB B IDANG 
PEMBINAAN D I S I P L I N 

A P A R A T U R 

U P T B 

Diundangkan di Tan jung l tedeb 
pada tanggal, 21 Desember 2016 

D A E R A H 
E R A U , 

di Tan jung Rëdeb 
Dépenser 2016 

HANSYAH 
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