
WALIKOTA GORONTALO 

PROVINSI GORONTALO 

PERATURAN WALIKOTA GORONTALO 

NOMOR 5 t TAHUN 2016 

TENTANG 

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI, SERTA TATA 

KERJA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

KOTA GORONTALO 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA GORONTALO, 

bahwa berdasarkan Pasal 4 Peraturan Pemerintah 

Nomor 18 T a h u n 2016 tentang Perangkat Daerah, 

ke tentuan mengenai kedudukan , susunan organisasi, 

tugas dan fungsi, serta tata kerja perangkat daerah 

d i te tapkan dengan Peraturan Kepala Daerah; 

bahwa berdasarkan Pasal 3 ayat (3) Peraturan Daerah Kota 

Gorontalo Nomor 5 T a h u n 2016 tentang Pembentukan dan 

Susunan Perangkat Daerah, ke tentuan mengenai 

kedudukan , susunan orgjmisasi, tugas dan fungsi, serta 

tata kerja perangkat da(;rah d ia tur dengan Peraturan 

Walikota; 

bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimjma d imaksud 

da lam h u r u f a dan h u r u f b, per lu membentuk Peraturan 

Wal ikota tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas 

dan Fungsi , Serta Tat£i Kerja Badan Kepegawaian, 

Pendidikan dan Pelatihan Kota Gorontalo. 

Undang-Undang Nomor 29 T a h u n 1959 tentang 

Pembentukan Daerah-datirah T ingkat I I d i Sulawesi 

(Lembaran Negara Republ ik Indonesia Tahun 1959 

Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia Nomor 1822); 

Men imbang : a. 

b. 

c. 

Mengingat : 1. 
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2. Undang-Undang Nomor 38 T a h u n 2000 tentang 

Pembentukan Provinsi Gorontalo (Lemloaran Negara 

Republ ik Indonesia T a h u n 2000 Nomor 258, 

Tambahan Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 4060); 

3. Undang-Undang Nomor 12 T a h u n 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2011 Nomor 82, 

Tambahan Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 5234); 

4. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negjira Republ ik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah 

beberapa ka l i d iubah terakhi r dengan Uitidang-Undang 

Nomor 9 T a h u n 2015 (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 5679); 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 T a h u n 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Repulblik Indonesia 

T a h u n 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia Nomor 5887); 

6. Peraturan Daerah Nomor 5 T a h u n 2016 tentang 

Pembentukan dan Susunsm Perangkat Daerah (Lembaran 

Daerah Kota Gorontalo Taihun 2016 Nomor 5, Tambahan 

Lembaran Daerah Kota Gorontalo Nomor 191); 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : PERATURAN WALIKOTA GORONTALO TENTANG 

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORG^ANISASI, TUGAS DAN FUNGSI, 

SERTA TATA KERJA BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN 

DAN PELATIHAN KOTA GORONTALO 
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BAB I 

KETENTUAN U M U M 

Pasal 1 

Da lam Peraturan Wal ikota i n i yang d imaksud k a n dengan : 

1. Daerah adalah Kota Gorontalo. 

2. Pemerintah Daerah adalah Wal ikota dan Perangkat Deierah sebagai 

u n s u r penyelenggara Pemerintahan Daerah. 

3. Kepaki Daerah adalah Wal ikota Gorontalo. 

4. Badan adalah Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Ptdatihan Kota 

Gorontalo. 

5. KepalsL Badan adalah Kepala Badan Kepegawaian, Pendidikan dan 

Pelatikian Kota Gorontalo. 

6. U n i t Pelaksana Teknis selanjutnya disebut UPT adalah u n s u r pelaksana 

teknis pada Badan. 

7. Kelom]3ok Jabatan Fungsional adalah kedudukan yang menun jukan 

tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak seorang Pegawiii Negeri Sipi l 

da lam rangka menja lankan tugas pokok dan fungsi keahl ian dan 

ke t rampi lan u n t u k mencapai t u j u a n organisasi. 

BAB I I 

KEDUDUKAN 

Pasal 2 

(1) Badan berkedudukan d i bawah dan bertanggung jawab kef)ada Wal ikota 

Gorontalo mela lu i Sekretaris Daerah Kota. Gorontalo. 

(2) Badan d ip imp in oleh Kepala Badan. 

Pasal 3 

Badan mempunya i tugas membantu Kepala Daerah dalam 

melaksanakan fungsi penunjang u r u s a n pemer intahan d ib idang 

kepegawaian, pendid ikan dan pelat ihan yang menjadi kewenangan Kota 

Gorontalo. 
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Pasal 4 

Da lam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud dalam Pasal 3, 

Badan meinyelenggarakan fungsi : 

a. penyusunan kebi jakan teknis d ib idang kepegawaian, pend id ikan dan 

pelat i l ian sesuai dengan l ingkup tugasnj^a; 

b. pelaksanaan tugas dukungan teknis d ib idang kepegawaian, pend id ikan 

dan pe lat ihan sesuai dengan l ingkup tugasnya; 

c. pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas d u k u n g a n 

teknis d ib idang kepegawaian, pendid iks j i dan pelat ihan sesuai dengan 

l ingkup tugasnya; 

d . pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi-fungsi penunjang u r u s a n 

pemer intahan daerah d ib idang kepegawaian, pendid ikan dan pelat ihan 

sesuai dengan l ingkup tugasnya; dan 

e. pelaksanaan fungsi la in yang d iber ik im oleh kepala daerah sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

BAB I I I 

SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal 5 

Susunan Organisasi Badan terd i r i dar i : 

a. Kepala. Badan; 

b. Sekretariat; 

c. B idang Pengembangan, Pengendalian ASN dan Dik la t ; 

d . B idang Mutas i , Pensiun, Status dan In fo imas i Admin is t ras i ASN; dan 

e. Kelompok Jabatan Fungsional. 

Pasal 6 

(1) Sekretariat sebagaimana d imaksud dalam Pasal 5 h u r u f b t e rd i r i dar i : 

a. Subbagian Program; 

b. Subbagian Admin is t ras i Keuangan, U m u m dan Kepegawaian. 

(2) Sekretariat sebagaimana d imaksud pada Ayat (1) di ipimpin oleh 

Sekretaris. 
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(3) Subbagian sebagaimana d imaksud pada ayat (1) h u r u f a dan h u r u f b 

d ip imp in oleh Kepala Subbagian. 

Pasal 7 

B idang Pengembangan, Pengendalian ASN d£in D ik la t sebagaimana d imaksud 

da lam Pasal 5 h u r u f c membawahi : 

a. Subbidang Pengembangan; 

b. Subbidang Pengendalian ASN; dan 

c. Subbidang D ik la t Penjenjangan dan Teknis Fungsional . 

Pasal 8 

B idang Mutas i , Pensiun, Status dan Informasi Admin is t ras i ASN 

sebagaimana d imaksud da lam Pasal 5 h u r u f d membawahi : 

a. Subbidang Mutas i ; 

b. Subbidang Pensiun dan Status ASN; dan 

c. Subbidang Pengelolaan Data, Informasi Admin is t ras i ASN. 

Pasal 9 

Bidang selDagaimana d imaksud da lam Pasal 7 dan Pasal 8 d ip imp in oleh 

Kepala Bidang dan Subbidang d i p imp in oleh Kepala Subbidang. 

Pasal 10 

Bagan S t r u k t u r Organisasi Badan sebagaimana t e rcantum da lam Lampiran 

yang merupakan bagian yang t idak terp isahkan dar i Peraturan Wal ikota i n i . 

BAB IV 

TUGAS DAN FUNGSI 

Bagian Kesatu 

Kepala Badan 

Pasal 11 

Kepala Badan mempunya i tugas melaksanakan sebagian tugas Pemerintahan 
Daerah d ib idang Kepegawaian, Pendidikaio dan Pelatihan berdasarkan 
pera turan perundang-undangan u n t u k peningkatan sumber dajm aparatur . 
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Pasal 12 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 11 , Kepala 

Badan menyelenggarakan fungsi : 

a. m e r u m u s k a n dan menetapkan program kerja berdasarkian pera turan 

pemer intah perundang-undangsm daerah d ib idang kep(;gawaian dan 

pend id ikan pe lat ihan sesuai no rma standar yang d i te tapkan oleh 

pemer intah; 

b. meny iapkan penyusunan pera turan perundang-undaj igan daerah 

dib idang kepegawaian dan pendid ikan pelat ihan sesuai n ( 5 r m a , standar 

dan prosedur yang d i te tapkan olel i pemer intah sabagai dasar 

pelaksianaan tugas; 

c. menyelenggarakan pengadaan pegawai negeri s ip i l daerah sesuai norma, 

stand£ir dan prosedur yang d i te tapkan da lam pera turan perundang-

undangan; 

d. menetapkan adminis t ras i kepegawaian da lam pengangkatan, kena ikan 

pangkat, pemindahan dan pemberhentian dar i j aba tan s t r u k t u r a l dan 

fungsional sesuai dengan norma, standar dan prosedur yang d i te tapkan 

da lam peraturan perundang-undangan u n t u k ter t ibnya admin is t ras i 

kepegawaian; 

e. melaksanakan pendid ikan dan pelat ihan penjenjangan dan k u r i k u l u m 

pendid ikan pelat ihan teknis dan fungsional sesuai dengan norma, 

stand£u- dan prosedur yang d i te tapkan da lam pera turan perundang-

undangan u n t u k pengembangan aparatur ; 

f. menetapkan informasi kepegawaian daerah sesuai sistem sebagai bahan 

laporan kepada badan kepegawaian negara; 

g. mend is t r ibus ikan pelaksanaan tugas kepegawaian dan pendid ikan 

pelat i l ian kepada bawahan sesuai b idang u n t u k tert ibnya pelaksanaan 

tugas; 

h . mengawasi pelaksanaan tugas kepegawaian dan pend id ikan pe lat ihan 

secara menye luruh u n t u k efektitas dan efesiensi kegiatan u n i t ; 

i . mengevaluasi pelaksanaan tugas kepegawaian dan pendid ikan pe lat ihan 

d i daerah mela lu i rapat evaluasi u n t u k mengetahui perkembangan has i l 

pelaksanaan tugas; 
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j . mengkonsul tas ikan dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan 

u n i t tisrkait mela lu i rapat koordinasi u n t u k penyatuan peniiapat; 

k, melaporkan hasi l pelaksanaan tugas u n i t secara berkala sebagai bahan 

evaluiisi ; dan 

1. me lakukan tugas kedinasan la in yang cl iper intahkan oleh atasan u n t u k 

kelancaran tugas kedinasan. 

Bagian Kedua 

Sekretariat 

Paragraf 1 

Sekretaris 

Pasal 13 

Sekretaris Badan melaksanakan Penatausahaan dib idang Perencanaan, 

Program, Pelaporan, Kepegawaian, Umum. dan Kearsipan berdasarkan 

pera turan perundang-undangan u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas. 

Pasal 14 

Dalam mtdaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 13, 

Sekretaris Badan menyelenggarakan fungsi : 

a. menghi impun kebi jakan teknis d ib idang penyusun£in program, 

keuangan, kepegawaian, u m u m dan kearsipan sesuai k ebu tuhan 

sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

b. menyusun rencana kegiatan u n i t sesuai k ebu tuhan u n t u k menjadi 

program u n i t ; 

c. melaksanakan tugas admin is t ras i kepegawaian dan pendid ikan 

pelatihian berdasarkan pedoman u n t u k peningkatan pelayanan; 

d. mend is t r ibus i tugas d ib idang perencanaan, program, pelaporan, 

kepegeiwaian, u m u m dan kearsipan bisrdasarkan j ob masing-masing 

u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. me lak i rkan pembinaan pegawai secara berkala u n t u k peningkatan 

kinerjgi aparatur ; 

f. mengevaluasi tugas kepegawaian dan pendid ikan pe lat ihan berdasarkan 

penetapan kiner ja sebagai penyusunan k iporan akuntabilit£is kiner ja; 

g. mengkonsul tas ikan tugas kepegawaian dan pendid ikan pelat ihan dengan 

atasan secara l isan m a u p u n ter tu l is u n t u k beroleh pe tun juk ; 
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h . mengkoordinasikan pelaksanaan tugas kepegawaian dsin pendid ikan 

pelat ihan dengan kepala-kepala bidang mela lu i rapat/pertemuan u n t u k 

penyatuan pendapat; 

i . menyusun laporan pelaksanaan tugas kepegawaian dan pendid ikan 

pelat ihan secara berkala sebagai bahan evaluasi; dan 

j . melaksanakan tugas la in yang d iper in tahkan oleh £itasan u n t u k 

kelancaran tugas kedinasan. 

Paragraf 2 

Kepala Subbagian Program 

Pasal 15 

Kepala Subbagian Program mempunya i tugas melaksanakan kegiatan 

d ib idang program sesuai pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis u n t u k 

ke lancaran pelaksanaan tugas u n i t . 

Pasal 16 

Da lam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 15, Kepala 

Subbagian Program menyelenggarakan fungsi : 

a. menja isunan program, perencanaan dan pelaporan keigiatan sesuai 

ke tentuan sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

b. mengumpu lkan pera turan pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis 

admin is t ras i penyusunan program perencanaan sebagai pedoman 

pelaksanaan tugas; 

c. melaksanakan penyusunan rencana kerja anggaran berdasarkan 

program u n t u k kelancaran tugas u n i t ; 

d . membagi tugas adminis tras i penyusunan program, perencanaan dan 

pelaporan kepada bawahan sesuai j ob u n t u k kelancaran pelaksanaan 

tugas; 

e. membimbing bawahan dib idang program berdasarkan kehmtuan u n t u k 

ter t ibnya pelaksanaan tugas; 

f. memei iksa has i l penyusunan adminis t ras i d ib idang program, 

perencanaan, dan pelaporan sesuai ke tentuan u n t u k mengcstahui t ingkat 

kebenaran dan keakura tan ; 
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g. mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan adminis t ras i d ib idang 

program secara berkala agar d ike tahui perkembangan pelaksanaan 

tugas; 

h . mengkonsul tas ikan pelaksanaan tugas kepada atasan mela lu i 

per temuan u n t u k mendapatkan arahan dan pe tun juk ; 

i . mengl-coordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala-kepiala subbagian 

mela lu i per temuan/rapat u n t u k penyatuan pendapat; 

j . memfciuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evalu£isi atasan; dan 

k. melaksanakan tugas kedinasan la in yang d iper in tahkan oleh atasan baik 

l isan /ter tu l is u n t u k kelancaran tugas kedinasan. 

Paragraf 3 

Kepala Subbagian Admin is t ras i Keuangsm, U m u m dan Kepegawaian 

Pasal 17 

Kepala Subbagian Admin is t ras i Keuangau, U m u m dan Kepegawaian 

mempuny£ii tugas melaksanakan pengelolaan adminis t ras i keuangan, 

perlengkai:)an, kearsipan dan kepegawaian s<jsuai pe tun juk pelaksanaan dan 

pe tun juk teknis u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas u n i t . 

Pasal 18 

Da lam mel£iksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 17, Kepala 

Subbagian Admin is t ras i Keuangan, U m u m dan Kepegawaian 

menyelenggarakan f u n g s i : 

a. menyusun rencana kegiatan pengelolaan admin is t ras i keu£ingan, u m u m , 

dan kepegawaian sesuai ke tentuan sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

b. mengumpu lkan pera turan pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis 

admin is t ras i keuangan, u m u m , dan kepegawaian sesuai k ebu tuhan 

sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 

c. membagi tugas pengelolaan adminis t ras i keuangan, u m u m dan 

kepegawaian kepada bawahan sesuai j ob u n t u k kelancaran pelaksanaan 

tugas; 
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d. member ikan b imbingan kepada bawahan dib idang admin is t ras i 

keuangan, u m u m dan kepegawaian berdasarkan ketentuan u n t u k 

ter t ibnya pelaksanaan tugas; 

e. me lakukan koreksi has i l pengelolaan adminis t ras i d ib idang keuangan, 

u m u m dan kepegawaian sesuai ketentuan u n t u k mengiJtahui t ingkat 

kebenaran dan keakuratan ; 

f. memei iksa hasi l penyusunan adrainistrasi dibida:ng program, 

perencanaan dan pelaporan sesuai ke tentuan u n t u k mengetahui t ingkat 

kebenaran dan keakuratan ; 

g. menge:valuasi pelaksanaan tugas pengelolaan admin is t ras i d ib idang 

keuangan, u m u m dan kepegawaian secara berkala agar d ike tahu i 

perkembangan pelaksanaan tugas; 

h . mengkonsul tas ikan pelaksanaan tugas kepada atasan mela lu i 

per temuan u n t u k mendapatkan arahan dan pe tun juk ; 

i . mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala subbidang dan 

kepalsL subbagian la innya mela lu i per temuan u n t u l i penyatuan 

pendapat; 

j . membuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluasi; dan 

k. melaksanakan tugas la in yang dipejrintahkan oleh atasan ba ik 

l i san/ter tu l is u n t u k kelancaran tugas kedinasan. 

Bagian Ketiga 

Bidang Pengembangan, Pengendalian ASN dan D ik la t 

Paragraf 1 

Kepala Bidang Pengembangan, Pengendalian ASN 

dan Dik la t 

Pasal 19 

Kepala B idang Pengembangan, Pengendalian ASN dan D ik la t mempunya i 

tugas dibddang pengembangan, pengendalian ASN dan ked ik la tan 

berdasarkan pera turan perundang-undangan u n t u k kelancaran. pelaksanaan 

tugas. 
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Pasal 20 

Da lam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 19, Kepala 

Bidang Pengembangan, Pengendalian ASN dan Dik la t menyelenggarakan 

fungsi : 

a. merencanakan program kerja d ib idang pengembangan, pengendalian 

ASN, dan d ik la t sesuai ke tentuan sebagai dasar pelaksanaan 

tugas; 

b. membagi tugas teknis penyelenggiaraan adminis t ras i d ib idang 

pengembangan, pengendalian ASN dan d ik la t berdasarkan j ob u n t u k 

terd is t r ibus inya tugas kepada bawahan; 

c. member i pe tun juk dan koreksi penyelenggaraan admin is t ras i d ib idang 

pengembangan, pengendalian ASN dan diiklat sesuai standj ir operasional 

pelayanan u n t u k ter t ibnya pelaksanaan tugas; 

d . memproses admin is t ras i d ib idang pengembangan, peng(mdalian ASN 

dan diiklat berdasarkan pe tun juk pelaiksanaan dan pe tun juk teknis 

u n t u k kelancaran pengelolaan admin is t ras i kepegawaian; 

e. me lakukan pengawasan penyelenggaraan administr£isi d ib idang 

pengembangan, pengendalian ASN dan d ik la t secara terus menerus 

u n t u k ter t ibnya pelayanan adminis t ras i kepegawaian; 

f. mengevaluasi pelaksanaan tugas penyekmggaraan adminis t ras i d ib idang 

pengembangan, pengendalian ASN dan d ik la t secara berkala agar 

d ike tahu i perkembangan pelaksanaan tugas; 

g. mengkonsul tas ikan tugas kepada atasian mela lu i per temuan u n t u k 

mendsipatkan arahan dan pe tun juk ; 

h . mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan sekretaris/ 

kepala bidang la innya mela lu i per temuan u n t u k penyatuan 

pendajpat; 

i . membuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala stibagai bahan 

evaluasi atasan; dan 

j . melaksanakan tugas kedinasan la in y£ing d iper in tahkan atasan ba ik 

l i san/ter tu l is u n t u k kelancaran tugas kedinasan. 
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Paragraf 2 

Kepala Subbidang Pengembangan 

Pasal 21 

Kepala Subbidang Pengembangan mempunya i tug£is d ib idang 

Pengembangan Pegawai Negeri Sipi l berdasarkan pe tun juk pelaksanaan dan 

pe tun juk teknis u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas u n i t . 

Pasal 22 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud dalam Pasal 2 1 , Kepala 

Subbidang Pengembangan menyelenggarakari fungsi : 

a. merencanakan kegiatan pengelolaan admin is t ras i pengembangan 

pegawai negeri s ipi l sesuai k ebu tuhan sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

b. mengumpu lkan pedoman pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis 

admin is t ras i pengembangan pegawai negeri s ipi l sesujii k ebu tuhan 

sebag£ii dasar pelaksanaan tugas dibidan g pengembangan; 

c. membagi tugas pengelolaan adminis t ras i d ib idang pengembangan 

kepada bawahan sesuai j ob u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas; 

d . membimb ing bawahan dib idang pengembangan berdasarkan ke tentuan 

u n t u k ter t ibnya pelaksanaan tugas; 

e. memei iksa hasi l pengelolaan adminis t ras i d ib idang pengembangan 

sesuai ke tentuan u n t u k mengetahui t ingkat kebenaran dan keakura tan ; 

f. mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan adminisp-asi d ib idang 

pengembangan secara berkala agar d ike tahu i perkembangan 

pelaksanaan tugas; 

g. mengkonsul tas ikan pelaksanaan tugas kepada atasan mela lu i 

per temuan u n t u k mendapatkan arahan dan pe tun juk ; 

h . mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala subbidang dan 

kepala subbagian la innya mela lu i pertemuan u n t u k penyatuan 

pendapat; 

i . membuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala s(;bagai bahan 

evaluasi atasan; dan 

j . melaksanakan tugas kedinasan la in y£ing d iper in tahkan atasan ba ik 

l isan m a u p u n ter tu l i s u n t u k kelancaran tugas kedinasan; 
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Pargaraf 3 

Kepala Subbidang Pengendalian ASN 

Pasal 23 

Kepala Subbidang Pengendalian ASN mempunya i tugas d ib idang 

pengendalian ASN berdasarkan pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis 

u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas u n i t . 

Pasal 24 

Da lam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 23, Kepala 

Subbidang Pengendalian ASN menyelenggaralcan fungsi : 

a. merencanakan kegiatan pengelolaan admin is t ras i peng(;ndalian ASN 

sesuai k ebu tuhan sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

b. mengLimpulkan pedoman pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis 

admin is t ras i pengendalian ASN sesuai k e b u t u h a n S(2bagai dasar 

pelaksanaan tugas d ib idang pengendalian; 

c. membagi tugas pengelolaan administraisi d ib idang peng<;ndalian ASN 

kepada bawahan sesuai j ob u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas; 

d . membimb ing bawahan dib idang pengendalian ASN berdasarkan 

ke tentuan u n t u k ter t ibnya pelaksanaan tugas; 

e. memei iksa hasi l pengelolaan adminis t ras i d ib idang pengendalian ASN 

sesuai ke tentuan u n t u k mengetahui tinglcat kebenaran dan keakuratan ; 

f. mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan adminisb-asi d ib idang 

pengendalian ASN secara berkala sigar d ike tahu i perkembangan 

pelaksanaan tugas; 

g. mengkonsul tas ikan pelaksanaan tugas kepada atasan mela lu i 

per temuan u n t u k mendapatkan arahan dan pe tun juk ; 

h . mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala subbidang dan 

kepala subbagian la innya mela lu i pertemuan u n t u k penyatuan 

penda]3at; 

i . membuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluasi atasan; dan 

j . melaksanakan tugas l a in yang d iper in tahkan atasan ba ik l isan m a u p u n 

ter tu l i s u n t u k kelancaran tugas kedinasan; 
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Paragraf 4 

Kepala Subbidang D ik la t Penjenjangan 

dan Teknis Fungsional 

Pasal 25 

Kepala Subbidang D ik la t Penjenjangan dan Teknis Fungsional mempunya i 

tugas pengelolaan d ik la t penjenjangan dan teknis fungsional berdasarkan 

pe tun juk pidaksanaan dan pe tun juk teknis u n t u k kelancaran tugas u n i t . 

Pasal 26 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 25, Kepala 

Subbidang D ik la t Penjenjangan dan Teknis Fungsional menyelenggarakan 

fungsi : 

a. merencanakan kegiatan pengelolaan admin is t ras i d ik la t penjenjangan 

dan t(;knis fungsional sesuai k ebu tuhan sebagai dasar pelaksanaan 

tugas; 

b. mengumpu lkan pedoman pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis 

admin is t ras i d ik la t penjenjangan dein teknis fungsional sesuai 

k e b u t u h a n sebagai dasar pelaksanaan tugas d ib idang d ik la t ; 

c. membagi tugas pengelolaan admin is t ras i d ib idang d ik la t penjenjangan 

dan tfjknis fungsional kepada bawahan sesuai j ob u n t u k kelancaran 

pelaksanaan tugas; 

d . membimb ing bawahan d ib idang d ik la t penjenjangan dan teknis 

fungsional berdasarkan ketentuan untuk; ter t ibnya pelaksanaan tugas; 

e. memeriksa has i l pengelolaan admin is t ras i d ib idang d ik la t penjenjangan 

dan teknis fungsional sesuai ke tentuan u n t u k mengetahui t ingkat 

kebenaran dan keakuratan ; 

f. mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan admin is t ras i d ib idang 

d ik la t penjenjangan dan teknis fungsional secara berkala figar d ike tahu i 

perkembangan pelaksanaan tugas; 

g. mengkonsuktas ikan pelaksanaan tuigas kepada ateisan mela lu i 

per temuan u n t u k mendapatkan arahan dan pe tun juk ; 

h . mengkoordinas ikan pelaksanaan tugas dengan kepala subbidang dan 

kepala subbagian la innya mela lu i per temuan u n t u k penyatuan 

pendapat; 
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i. membuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluasi atasan; dan 

j . melaksanakan tugas kedinasan la in yang d iper in tahkan atasan baik 

l isan m a u p u n ter tu l i s u n t u k kelancaran 1;ugas kedinasan. 

Bagian Keempsit 

Bidang Mutas i , Pensiun, Status dan Informasi 

Admin is t ras i ASiN 

Paragraf 1 

Kepala Bidang Mutas i , Pensiun, Status dan Informasi 

Admin is t ras i ASN 

Pasal 27 

Kepala Bidang Mutas i , Pensiun, Status dan Informasi Admin is t ras i ASN 

mempunya i tugas pengelolaan adminis t ras i d ib idang mutas i , pens iun, status, 

dan informasi admin is t ras i ASN berdasarkan peraturan perundeing-undangan 

u n t u k ter t ibnya admin is t ras i kepegawaian. 

Pasal 28 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasial 27, Kepala 

Bidang Mutas i , Pensiun, Status dan Informasi Admin is t ras i ASN 

menyelenggarakan fungsi : 

a. merencanakan program kerja dibidang mutas i , pens iun, status, dan 

informasi admin is t ras i ASN sesuai ke tentuan sebagai dasajr pelaksanaan 

tugas; 

b. membagi tugas teknis penyelenggaraan admin is t ras i d ib idang mutas i , 

pens iun, status, dan informasi adminis t ras i ASN berdasarlcan j ob u n t u k 

terd is t r ibus inya tugas kepada bawahan; 

c. membieri pe tun juk teknis penyelenggaraim admin is t ras i d ib idang mutas i , 

pens iun, status, dan informasi admin is t ras i ASN se:suai standar 

operasional pelayanan u n t u k ter t ibnya pelaksanaan tugas; 

d. memp>roses adminis t ras i d ib idang mutas i , pens iun, status, dan informasi 

admin is t ras i ASN berdasarkan pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk 

teknis u n t u k kelancaran pengelolaan admin is t ras i kepegawman; 
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e. me lakukan pengawasan penyelenggaraan adminis t ras i d ib idang mutas i , 

pens iun, status, dan informasi adminis t ras i ASN secara te;rus menerus 

u n t u k ter t ibnya pelayanan adminis t ras i kepegawaian; 

f. mengevaluasi pelaksanaan tugas penyelenggaraan adminisiLrasi d ib idang 

mutas i , pens iun, status, dan informasi admin is t ras i ASN secara berkala 

agar d ike tahu i perkembangan pelaksana£m tugas; 

g. mengleonsultasikan pelaksanaan tugas kepada atasan mela lu i 

per temuan u n t u k mendapatkan arahan dan pe tun juk ; 

h . mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan sekretaris/kepala b idang 

la innya mela lu i rapat/pertemuan u n t u k ]penyatuan pendapat; 

i . menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluasi atasan; dan 

j . melaksanakan tugas kedinasan la in yang d iper in tahkan oleh atasan ba ik 

l i san/ter tu l is u n t u k kelancaran tugas kedinasan. 

Paragraf 2 

Kepala Subbidang Mutas i 

Pasal 29 

Kepala Subbidang Mutas i mempunya i tugas pengelolaan admin is t ras i 

d ib idang mutas i berdasarkan pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis 

u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas. 

Pasal 30 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimsma d imaksud da lam Pasal 29, Kepala 

Subbidang; Mutas i menyelenggarakan fungsi : 

a. merencanakan kegiatan pengelolaan adminis t ras i d ib idang mutas i sesuai 

ke tentuan sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

b. mengumpu lkan pedoman pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis 

admin is t ras i d ib idang mutas i sesuii i k ebu tuhan sebagai dasar 

pelaksanaan tugas d ib idang mutas i ; 

c. membagi tugas pengelolaan adminis t ras i d ib idang miutasi kepada 

bawaJian sesuai j ob u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas; 



- 17 -

d. membimbing bawahan dib idang dibidang mutas i berdasarkan ketentuan 

u n t u k tert ibnya pelaksanaan tugas; 

e. memeriksa has i l pengelolaan adminis t ras i d ib idang mutas i sesuai 

ke tentuan u n t u k mengetahui t ingkat kebenaran dan keakuratan ; 

f. memproses admin is t ras i d ib idang mut£isi me l ipu t i pengal ihan status 

CPNS ke PNS, SPT, rekomendasi mutas i ASN, Kenpa, KGB, PMK, dan 

bahan Bapei jakat sesuai ke tentuan u n t u k ter t ibnya admin is t ras i 

kepegSLwaian; 

g. memproses admin is t ras i pengangkatan, pemindahan, dan 

pemberhent ian ASN dalam jaba tan s t ruktura l/ fungs iona l sesuai 

ke tentuan u n t u k ter t ibnya adminis t ras i kepegawaian; 

h . mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan admin is t ras i d ib idang 

mutas i secara berkala agar d ike tahu i perkembangan pelaksanaan tugas; 

i . menglconsultasikan pelaksanaan tugas kepada atasan mela lu i 

per temuan u n t u k mendapatkan arahan dan pe tun juk ; 

j . mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala subbidang dan 

kepala subbagian la innya mela lu i per temuan u n t u k penyatuan 

pendapat; 

k. membuat laporan has i l pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluasi atasan; dan 

1. melaksanakan tugas kedinasan la in yang d iper in tahkan oleh atasan ba ik 

l isan m a u p u n ter tu l is u n t u k kelancaran tugas kedinasan. 

Paragraf 3 

Kepala Subbidang Pensiun ( ian Status ASN 

Pasal 31 

Kepala Subbidang Pensiun dan Status ASN mempunya i tugas melaksanakan 

pengelolaan admin is t ras i pens iun dan status ASN berdasarkmi berdasarkan 

pera turan perundang-undangan u n t u k kelancaran tugas. 

Pasal 32 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 3 1 , Kepala 

Subbidang Pensiun dan Status ASN menyelenggarakan fungsi : 
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a. merencanakan kegiatan pengelolaan admin is t ras i d ib idang pens iun dan 

status ASN sesuai ke tentuan sebagai dasi ir pelaksanaan tugas; 

b. mengumpu lkan pedoman pe tun juk pekiksanaan dan pe tun juk teknis 

admin is t ras i d ib idang pens iun dan status ASN sesuai k ebu tuhan sebagai 

dasar ]Delaksanaan tugas d ib idang pens iun dan status ASN; 

c. membagi tugas pengelolaan administrasii d ib idang pens iun dan status 

ASN k(;pada bawahan sesuai j ob u n t u k kelancaran pelaksanaan tugas; 

d . membimbing bawahan dib idang pens iun dan status ASN berdasarkan 

ketentuan u n t u k ter t ibnya pelaksanaan tugas; 

e. memeriksa has i l pengelolaan adminis t ras i pens iun dan status ASN 

sesuai ke tentuan u n t u k mengetahui t ingkat kebenaran dan 

keakura tan ; 

f. memproses admin is t ras i d ib idang pens iun me l ipu t i usu lan ASN yang 

mencsipai batas us ia pens iun dan kenpa pengabdian, pens iun atas 

permi i i taan sendir i dan pens iun j anda/duda/ya t im p i a tu sesuai 

ke tentuan u n t u k d ia jukan ke instans i tei 'kait; 

g. memproses adminis t ras i terkai t dengan status ASN mrdiput i u su l an 

penerbitan Karpeg/Karis/Karsu PNS, SK Bebas Tugas PNS, SK Tugas 

Belajar dan Iz in Belajar, SK PNS yang d iperbantukan/dipeker jakan dan 

SK Pelaksana Tugas/Pelaksana Har ian berdasarkan ketentuan u n t u k 

ter t ibnya admin is t ras i kepegawaian; 

h . meng(;valuasi pelaksanaan tugas pengelolaan admin is t ras i pens iun dan 

statusi ASN secara berkala agar d ike tahu i perkembangan pelaksanaan 

tugas; 

i . menglconsultasikan pelaksanaan tugas kepada at£isan mela lu i 

per temuan u n t u k mendapatkan arahan dan pe tun juk ; 

j . menglfcoordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala subbidang dan 

kepala subbagian la innya mela lu i per temuan u n t u k penyatuan 

pend£ipat; 

k. membuat laporan has i l pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evaluiasi atasan; dan 

1. melaksanakan tugas l a in yang dipe;rintahkan oleh atasan u n t u k 

kelancaran tugas kedinasan. 
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Paragraf 4 

Kepala Subbidang Pengelolaan Data, Informasi 

Admin is t ras i ASN 

Pasal 33 

Kepala Subbidang Pengelolaan Data, In fo imas i Admin is t ras i mempunya i 

tugas d ib idang pengelolaan informasi adminis t ras i dan kearsipan ASN 

berdasarkim pera turan perundang-undangan u n t u k te rsusunnya sistem 

informasi kepegawaian. 

Pasal 34 

Da lam melaksanakan tugas sebagaimana d imaksud da lam Pasal 33, Kepala 

Subbidang Pengelolaan Data, Informasi Admin is t ras i ASN menyelenggarakan 

fungsi : 

a. merencanakan kegiatan pengelolaan sistem informasi adminis t ras i dan 

kearsipan ASN sesuai ke tentuan sebagai dasar pelaksanaam tugas; 

b. meng^umpulkan pedoman pe tun juk pelaksanaan dan pe tun juk teknis 

kepegawaian sesuai k ebu tuhan sebagai dasar pelaksanaan tugas; 

c. membagi tugas pengelolaan sistem informasi , adminis t ras i dan 

kearsipan ASN kepada bawahan sesuai j ob u n t u k kelancaran 

pelaksanaan tugas; 

d. membimbing bawahan pengelola sistem informasi , adminis t ras i dan 

kearsipan ASN berdasarkan ketentuan u n t u k ter t ibnyt i pelaksanaan 

tugas; 

e. memeriksa hasi l pengelolaan informasi , adminis t ras i dan kearsipan 

sesu£ii ke tentuan u n t u k mengetahui t ingkat kebenaran dan keakuratan ; 

f. melalcukan peremajaan data ASN mela lu i SIMPEG dan SAPK u n t u k 

tersedianya data dan informasi kepegawaian; 

g. memproses adminis t ras i kepegawaian me l iput i SK CPNS, SK PNS, dan 

SK Kenpa mela lu i j a r ingan SAPK u n t u k tertibnya. admin is t ras i 

kepegawaian; 

h . melalcukan penataan arsip kepegawaian sesuai ke tentuan u n t u k 

tersedianya arsip kepegawaian yang lengkap; 
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i . mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan sistem informasi 

admin is t ras i dan kearsipan ASN secara berkala agar d ike tahu i 

perkembangan pelaksanaan tugas; 

j . mengknnsul tas ikan pelaksanaan tug;as kepada atasan me la lu i 

per temuan u n t u k mendapatkan arahan dan pe tun juk ; 

k. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan kepala subbidang la innya 

mela lu i per temuan u n t u k penyatuan pendapat; 

1. membuat laporan hasi l pelaksanaan tugas secara berkala sebagai bahan 

evalua.si atasan; dan 

m. melaksanakan tugas kedinasan la in yang d iper in tahkan ole:h atasan ba ik 

l isan m a u p u n ter tu l is u n t u k kelancaran tugas kedinasan. 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

Pasal 35 

Kelompok j aba tan fungsional mempunya i tugas me lakukan kegiatan sesuai 

dengan j aba tan fungsional masing-masing berdasarkan ke tentuan pera turan 

perundang;-undangan. 

Pasal 36 

(1) Kelompok j aba tan fungsional sebagaimana d imaksud da lam Pasal 35 , 

t e rd i r i atas j aba tan yang terbagi da lam kelompok jabai:an fungsional 

sesuai dengan bidang keahl iannya. 

(2) Masing-masing ke lompok j aba tan fungsional sebagaimana d imaksud 

pada ayat (1) d ikoord in i r oleh tenaga fungsional senior yang d i t u n j u k 

oleh dan bertanggung jawab kepada pemimpin u n i t org:anisasi sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) J u m l a h tenaga fungsional d i t en tukan berdasarkan k s b u t u h a n dan 

beban kerja. 

(4) Jenis dan jen jang j aba tan fungsional d i a tu r berdasarkan ketentuan 

pera turan perundang-undangan yang b<irlaku. 
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BAB VI 

TATA KERJA 

Pasal 37 

(1) Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Badan wajib menyelenggarakan 

koordinasi , integrasi dan s inkronisasi ba ik d i l ingkungan masing-masing 

m a u p u n antar sa tuan organisasi sesuai dengan tugas masiing-masing. 

(2) Setiap p imp inan kelompok j aba tan fung;sional da lam l ingkungan Badan 

wajib bertanggung jawab kepada Kepala Badan secara berjenjang. 

(3) Setiap p imp inan satuan organisasi da lam l ingkungan Badan 

berkewajiban member ikan pe tun juk , b imbingan dan pengawasan 

pekerjaan pada u n s u r - u n s u r pembantu pelaksana yang berada da lam 

l ingkungan kerjanya. 

Pasal 38 

(1) Kepala Badan da lam melaksanakan tugasnya berdasarkan kebi jakan 

yang d i te tapkan oleh Wal ikota Gorontalo. 

(2) Kepala Badan berkewajiban member ikan pe tun juk , membina dan 

membimbing serta mengawasi pekerjaiin u n s u r - u n s u r pembantu dan 

pelaksana d i l ingkungan Badan. 

BAB VI I 

ESELON, PENGANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN 

Pasal 39 

(1) Kepala Badan merupakan j aba tan s t r u k t u r a l eselon l i b a tau j aba tan 

p imp inan t inggi pratama. 

(2) Sekretaris Badan merupakan j aba tan s t r u k t u r a l eselon I l i a a tau j aba tan 

administrator . 

(3) Kepala Bidang merupakan j aba tan s t r u k t u r a l eselon I l l b a tau j aba tan 

administrator . 

(4) Kepala Subbagian, Kepala Subbidang dan Kepala Un i t Pelaksana Teknis 

Badan Kelas A merupakan j aba tan s t r u k t u r a l eselon IVa a tau j aba tan 

peng£iwas. 

(5) Kepala Un i t Pelaksana Teknis Badan Kelas B meru]pakan j aba tan 

s t r u k t u r a l eselon IVb a tau j aba tan pengawas. 
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Pasal 40 

Pejabat s t m k t u r a l pada Badan diangkat dan d iberhent ikan oleh Wal ikota 

berdasarkan ke tentuan Peraturan Pemndang- undemgan yang ber laku. 

BAB VI I I 

UPT 

Pasal 41 

(1) U n t u k melaksanakan tugas teknis operasional dan/atau tugas teknis 

penunjang d i l ingkungan Badan dapat d iben tuk Un i t Pelaksana Teknis. 

(2) Un i t Pelaksana Teknis d i p imp in oleh Kepala. 

Pasal 42 

Pembentukan Un i t Pelaksana Teknis sebagaimana d imaksud da lam Pasal 4 1 

ayat (1) d i te tapkan dengan Peraturan Wal ikota setelah d ikonsu l tas ikan 

secara ter tu l is kepada Gubemur . 

BAB IX 

KETENTUAN PERALIHAN 

Pasal 43 

Pada saat Peraturan Wal ikota Gorontalo i n i mu l a i ber laku, j aba tan yang ada 

beserta p<;jabat yang memangku jaba tan tetap melaksanakan tugas dan 

fungsinya sampai dengan d ibentuknya j aba tan b a m dan diangkat pejabat 

b a m berd£isarkan Peraturan Wal ikota i n i . 

B A B X 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 44 

Pada saat Peraturan Wal ikota i n i m u l a i ber laku, Peraturan Wal ikota 

Nomor 12 T a h u n 2008 tentang Pelaksangian Peraturan Daerah Nomor 2 

T a h u n 20iD8 tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Teknis Daerah Kota 

Gorontalo (Berita Daerah Kota Gorontalo Tahun 2008 Nomor 12) Lampiran I I I 

sebagaimgma telah d iubah dengan Peraturgin Wal ikota Gorontalo Nomor 34 

T a h u n 2008 (Berita Daerah Kota Gorontalo T a h u n 2008 Nomor 33) d icabut 

dan d inya takan t idak ber laku. 
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Pasal 45 

Peraturan Wal ikota i n i mu l a i ber laku pada tanggal 2 J a n u a r i 2017. 

Agar setiap) orang mengetahuinya, memerintahkem pengundangan Peraturan 

Wal ikota i n i dengan penempatannya dalam Ber i ta Daerah Kota Gorontalo. 

Di te tapkan d i Gorontalo 

pada tanggal ^^ •••••W 2016 

WALIKOTA GORONTALO, JL 

MARTEN A. TAHA 

D iundangkan d i Gorontalo 

padatang j ja l 27 2016 

Pit. SEKREITARIS DASBAH-KQIA GORONTALO, 

ZAINUDDIN RAHIM 

BERITA DAERAH KOTA GORONTALO TAHUN 2016 NOMOR 5 * 
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