
 

 LAMPIRAN II 

 PERATURAN BUPATI KUDUS NOMOR            TAHUN 2019 
 TENTANG 
 PERUBAHAN KEDUA ATAS PERATURAN BUPATI KUDUS 

NOMOR 13 TAHUN 2016 TENTANG PENDELEGASIAN 
WEWENANG PENANDATANGANAN KEPUTUSAN DAN 
NASKAH DINAS DALAM BIDANG KEPEGAWAIAN, DAN 

PEMBERIAN MANDAT DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 
KABUPATEN KUDUS 

 
PEJABAT YANG DIBERI DELEGASI WEWENANG  

UNTUK MENANDATANGANI NASKAH DINAS DALAM BIDANG KEPEGAWAIAN 
 

NO. JENIS SURAT DINAS 
PEJABAT YANG DIBERI 
DELEGASI WEWENANG 

JABATAN PEGAWAI NEGERI SIPIL / 
PEGAWAI HONORER DAERAH 

KETERANGAN 

1 2 3 4 5 

1. Penandatanganan Formulir 
Penetapan NIP CPNS 

- Kepala BKPP - CPNS - Bagi CPNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

      - Dalam hal Kepala BKPP tidak 
dijabat oleh pejabat definitif 

maka penandatanganan 
dilakukan oleh Asisten 
Administrasi atas nama 

Sekretaris Daerah 

2. Surat Permintaan Pengujian 
Kesehatan kepada Dokter Penguji 
Tersendiri / Tim Penguji Kesehatan 

- Kepala BKPP - CPNS - yang akan diusulkan menjadi 
PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

    - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, 
Administrator, Pengawas, Pelaksana, 
Fungsional 

- Bagi PNS / CPNS di 
lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Kudus untuk 
keperluan kepegawaian 

lainnya 

        



--2-- 
        

1 2 3 4 5 

3. Surat Pemberitahuan tentang 
Kenaikan Gaji Berkala (SPTKGB) 

- Sekretaris Daerah - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama - Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

  - Kepala BKPP - Jabatan Administrator yang 
menduduki sebagai Kepala 
Perangkat Daerah 

- Bagi PNS di lingkungan 
Kantor, BPBD dan Kecamatan 

  - Asisten Administrasi - Jabatan  Administrator, Pengawas, 
Fungsional 

- Bagi PNS di lingkungan Setda 
Kabupaten Kudus 

  - Kepala Bagian 
Organisasi Setda 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan Setda 
Kabupaten Kudus 

  - Kepala Badan - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Fungsional 

- Bagi PNS di lingkungan 
Badan 

  - Sekretaris pada 
Badan 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Badan 

  - Kepala Pelaksana 
Badan 

Penanggulangan 
Bencana Daerah 

- Jabatan Pengawas, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Badan Penanggulangan 

Bencana Daerah 

  - Inspektur - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Fungsional 

- Bagi PNS di lingkungan 
Inspektorat Daerah 

  - Sekretaris pada 
Inspektorat Daerah 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Inspektorat Daerah 

  - Sekretaris DPRD - Pejabat Administrator, Pengawas, 
Fungsional 

- Bagi PNS di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

  - Kabag Umum 
Sekretariat DPRD 

- Jabatan  Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

  - Kepala Dinas / 
Satpol PP 

- Jabatan Administrator,  Pengawas, 
Fungsional 

- Bagi PNS di lingkungan Dinas 
/  Satpol PP (kecuali Dinas 

Pendidikan, Kepemudaan dan 
Olahraga) 
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  - Sekretaris pada 
Dinas / Satpol PP 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Dinas/Satpol PP (Kecuali 

Dinas Pendidikan, 
Kepemudaan dan Olahraga) 

  - Kepala Dinas 
Pendidikan, 

Kepemudaan, dan 
Olahraga 

- Jabatan Administrator, Pengawas, 
Fungsional yang diberi tugas 

tambahan sebagai Kepala SMP 

- Bagi PNS di lingkungan Dinas 
Pendidikan, Kepemudaan, 

dan Olahraga 

  - Sekretaris pada 
Dinas Pendidikan, 

Kepemudaan, dan 
Olahraga 

- Jabatan Fungsional, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan Dinas 
Pendidikan, Kepemudaan dan 

Olahraga (kecuali Fungsional 
di lingkungan SMP dan UPT 

Pendidikan Kecamatan) 

  - Kepala SMP - Jabatan Fungsional, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan SMP 

  - Kepala UPT 
Pendidikan 
Kecamatan 

- Jabatan Fungsional, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan UPT 
Pendidikan Kecamatan dan 
SD 

  - Direktur RSUD dr. 
Loekmono Hadi 

- Jabatan Administrator, Pengawas, 
Fungsional 

- Bagi PNS di lingkungan RSUD 
dr. Loekmono Hadi 

  - Wakil Direktur 
Umum dan Keuangan 
pada RSUD dr. 
Loekmono Hadi 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan RSUD 
dr. Loekmono Hadi 

  - Kepala Kantor 
Kesbangpol 

- Jabatan Pengawas, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Kantor Kesbangpol 

  - Camat - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Pelaksana 

- Bagi PNS di lingkungan 
Kecamatan dan Kelurahan 
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4. Surat Izin Cuti       

 Cuti Tahunan, Cuti Besar, Cuti 
Sakit, Cuti Melahirkan, Cuti Karena 
Alasan Penting 

(tidak dijalankan di luar negeri) 

- Sekretaris Daerah - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
(kecuali Sekretaris Daerah) 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

   - Kepala BKPP - Jabatan Administrator - Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

  - Asisten Administrasi - Jabatan Pengawas, Fungsional - Bagi PNS di lingkungan 
Sekretariat Daerah 

  - Kepala Bagian 
Organisasi Setda 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Sekretariat Daerah 

  - Kepala Badan - Jabatan Pengawas, Fungsional - Bagi PNS di lingkungan 
Badan 

  - Sekretaris pada 
Badan 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Badan 

  - Kepala Pelaksana 
Badan 
Penanggulangan 

Bencana Daerah 

- Jabatan Pengawas, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Badan Penanggulangan 
Bencana Daerah 

  - Inspektur - Jabatan Pengawas, Fungsional - Bagi PNS di lingkungan 
Inspektorat Daerah 

  - Sekretaris pada 
Inspektorat Daerah 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Inspektorat Daerah 

  - Kepala Dinas / 
Satpol PP 

- Jabatan Pengawas, Fungsional - Bagi PNS di Lingkungan 
Dinas/Satpol PP (kecuali 

Dinas Pendidikan, 
Kepemudaan, dan Olahraga) 

 



--5-- 

 
        

1 2 3 4 5 

  - Sekretaris pada 
Dinas/Satpol PP 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di Lingkungan 
Dinas/Satpol PP (kecuali 

Dinas Pendidikan, 
Kepemudaan, dan Olahraga) 

  - Kepala Dinas 
Pendidikan, 

Kepemudaan, dan 
Olahraga 

- Jabatan Pengawas,  Fungsional yang 
diberi tugas tambahan sebagai 

Kepala SMP 

- Bagi PNS di Lingkungan 
Dinas Pendidikan, 

Kepemudaan, dan Olahraga 

  - Sekretaris pada 
Dinas Pendidikan, 
Kepemudaan, dan 

Olahraga 

- Jabatan Fungsional, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan Dinas 
Pendidikan, Kepemudaan, 
dan Olahraga 

  - Kepala Bidang 
Pendidikan Dasar 
pada Dinas 

Pendidikan, 
Kepemudaan, dan 
Olahraga 

- Jabatan Fungsional (non guru 
SD/SMP) 

- Bagi PNS  di lingkungan  UPT 
Pendidikan Kecamatan dan di 
lingkungan SMP 

  - Kepala SMP - Jabatan Fungsional, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan SMP 

  - Kepala UPT 
Pendidikan 

Kecamatan 

- Jabatan Fungsional, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan UPT 
Pendidikan Kecamatan dan 

SD 

  - Sekretaris DPRD - Jabatan Pengawas - Bagi PNS di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

  - Kabag Umum 
Sekretariat DPRD 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Sekretariat DPRD 

  - Direktur RSUD dr. 
Loekmono Hadi 

- Jabatan Pengawas, Fungsional - Bagi PNS di lingkungan RSUD 
dr. Loekmono Hadi 
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  - Wakil Direktur 
Umum dan Keuangan 
pada RSUD dr. 

Loekmono Hadi 

- Jabatan Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan RSUD 
dr. Loekmono Hadi 

  - Kepala Kantor 
Kesbangpol 

- Jabatan Pengawas, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Kantor Kesbangpol 

  - Camat - Jabatan Pengawas, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Kecamatan dan Kelurahan 

5. Surat Izin Belajar - Sekretaris Daerah - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Fungsional Madya, Muda, Pertama, 

Penyelia, Mahir 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

  - Kepala BKPP - Jabatan Pelaksana, Fungsional 
Terampil, Pemula 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

6. Surat Izin Penggunaan Gelar 
Akademik 

- Sekretaris Daerah - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Fungsional Madya 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

  - Kepala BKPP - Jabatan Pelaksana, Fungsional 
Muda, Pertama, Penyelia, Mahir 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

7. Surat Pernyataan Pelantikan - Sekretaris Daerah - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
(kecuali Sekretaris Daerah) 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

  - Kepala BKPP - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Fungsional, Pelaksana 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

      - Dalam hal Kepala BKPP tidak 
dijabat oleh pejabat definitif 

maka penandatanganan 
dilakukan oleh Asisten 

Administrasi atas nama 
Sekretaris Daerah 
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8. Surat Permohonan Pertimbangan 
Teknis Pensiun / Usul Pensiun 

- Sekretaris Daerah - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
(kecuali Sekretaris Daerah), 

Administrator,  Fungsional Madya 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

yang diusulkan pensiun ke 
golongan ruang IV/c dan IV/d 

  - Kepala BKPP - Jabatan Administrator, Pengawas,  
Fungsional Madya, Muda, Pertama, 

Penyelia, Mahir, Terampil, Pemula, 
Jabatan Pelaksana 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

yang diusulkan pensiun ke 
golongan ruang IV/b ke 
bawah 

9. Surat Pengusulan Mutasi Kenaikan 
Pangkat 

- Sekretaris Daerah - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Pelaksana, Fungsional Madya 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 
yang diusulkan kenaikan 
pangkat ke golongan ruang 

IV/a dan IV/b 

  - Kepala BKPP - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Pelaksana, Fungsional Muda, 
Pertama, Penyelia, Mahir, Terampil, 

Pemula 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 
yang diusulkan kenaikan 

pangkat ke golongan ruang 
III/d ke bawah 

10. Surat Pengajuan Permintaan Kartu 
Pegawai, Karis/Karsu dan Taspen 

- Kepala BKPP - Jabatan Pimpinan Tinggi, 
Administrator, Pengawas, Fungsional 

Pelaksana 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

11. Nota Usul Mutasi Kenaikan Pangkat - Sekretaris Daerah - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Pelaksana, Fungsional Madya 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 
yang diusulkan kenaikan 

pangkat ke golongan ruang 
IV/a dan IV/b 
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  - Kepala BKPP - Jabatan Administrator Pengawas, 
Pelaksana, Fungsional Muda, 
Pertama, Penyelia, Mahir, Terampil, 

Pemula 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 
yang diusulkan kenaikan 

pangkat ke golongan ruang 
III/d ke bawah 

12. Legalisasi Fotocopy Berkas-berkas 
yang Berkaitan dengan Usul 

Kenaikan Pangkat, kecuali SKP, 
Capaian SKP dan Penilaian Prestasi 

Kerja 

- Kepala BKPP - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, 
Administrator, Pengawas, Fungsional 

Utama, Madya 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

  - Sekretaris pada BKPP - Jabatan Pelaksana, Fungsional 
Muda, Pertama, Penyelia, Mahir, 
Terampil, Pemula 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

  - Kepala Dinas 
Pendidikan, 
Kepemudaan dan 

Olahraga 

- Jabatan Fungsional Utama, Madya - Bagi PNS di lingkungan Dinas 
Pendidikan, Kepemudaan, 
dan Olahraga (termasuk PNS 

yang ditugaskan di Sekolah 
Swasta) 

  - Sekretaris Dinas 
Pendidikan, 

Kepemudaan, dan 
Olahraga 

- Jabatan Pelaksana, Fungsional, 
Muda, Pertama, Penyelia, Mahir, 

Terampil, Pemula,  

- Bagi PNS di lingkungan Dinas 
Pendidikan, Kepemudaan, 

dan Olahraga (termasuk PNS 
yang ditugaskan di Sekolah 
Swasta) 

  - Kepala Sekolah 
Negeri 

- Jabatan Pelaksana, Fungsional - Bagi PNS di lingkungan 
Sekolah Negeri 

13. Surat Perintah Penugasan Diklat 
Kepemimpinan 

- Sekretaris Daerah - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama,  
Administrator 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

  - Kepala BKPP - Jabatan Pengawas, Pelaksana - Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 
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14. Surat Perintah Penugasan Diklat 
Teknis dan Diklat Fungsional 

- Kepala Perangkat 
Daerah 

- Jabatan Administrator, Pengawas, 
Pelaksana, Fungsional 

- Bagi PNS di lingkungan 
Perangkat Daerah masing-
masing 

15. Surat Pernyataan Tidak Pernah 
Dijatuhi Hukuman Disiplin Tingkat 
Sedang / Berat 

- Kepala BKPP - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, 
Administrator, Pengawas, Pelaksana, 
Fungsional  

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

      - Dalam hal Kepala BKPP tidak 
dijabat oleh pejabat definitif 
maka penandatanganan 

dilakukan oleh Asisten 
Administrasi atas nama 

Sekretaris Daerah 

16. Surat Pernyataan Tidak Sedang 
Menjalani Proses Pidana atau Pernah 
Dipidana Penjara Berdasarkan 

Putusan Pengadilan Yang Telah 
Berkekuatan Hukum Tetap 

- Kepala BKPP - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, 
Administrator, Pengawas, Pelaksana, 
Fungsional  

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

     - Dalam hal Kepala BKPP tidak 

dijabat oleh pejabat definitif 
maka penandatanganan 
dilakukan oleh Asisten 

Administrasi atas nama 
Sekretaris Daerah 

17. Daftar Perorangan Calon Penerima 
Pensiun 

- Sekretaris Daerah - Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama 
(kecuali Sekretaris Daerah), 

Administrator, Fungsional Madya 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

yang diusulkan pensiun ke 
golongan ruang IV/c dan IV/d 

  - Kepala BKPP - Jabatan Administrator, Pengawas, 
Pelaksana, Fungsional Madya, Muda, 

Pertama, Penyelia, Mahir, Terampil, 
Pemula 

- Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

yang diusulkan pensiun ke 
golongan ruang IV/b ke 
bawah 
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      - Dalam hal Kepala BKPP tidak 
dijabat oleh pejabat definitif 
maka penandatanganan 

dilakukan oleh Asisten 
Administrasi atas nama 
Sekretaris Daerah 

18. Surat Izin Cuti       

 Cuti Tahunan, Cuti Besar, Cuti 
Sakit, Cuti Melahirkan, Cuti Karena 

Alasan Penting 

(tidak dijalankan di luar negeri) 

- Kepala Perangkat 
Daerah 

- PHD - Bagi PHD di lingkungan 
Perangkat Daerah 

19. Penetapan Angka Kredit Jabatan 
Fungsional 

- Sekretaris 
Daerah/Pejabat 

Pimpinan Tinggi 
Pratama yang 
membidangi 

- Jabatan Fungsional - Bagi PNS di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Kudus 

     - Sesuai ketentuan peraturan 
perundang-undangan yang 

berlaku 

20. Legalisasi Fotocopy SKP, Capaian 
SKP dan Penilaian Prestasi Kerja 
yang berkaitan dengan Usul 

Kenaikan Pangkat dan Usul 
Pertimbangan Teknis Pensiun/Usul 

Pensiun 

- Kepala Perangkat 
Daerah 

- Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama, 
Administrator, Fungsional Utama 

- Bagi PNS di lingkungan 
Perangkat Daerah masing-
masing 

 - Sekretaris Perangkat 
Daerah 

- Jabatan Pengawas, Pelaksana, 
Fungsional selain jenjang Utama 

- Bagi PNS di lingkungan 
Perangkat Daerah masing-
masing 

  - Kepala Bagian pada 
Sekretariat 

Daerah/Sekretariat 
DPRD 

- Jabatan Pengawas, Pelaksana, 
Fungsional 

- Bagi PNS di lingkungan 
Sekretariat 

Daerah/Sekretariat DPRD 

  - Kepala Bagian Tata 
Usaha pada RSUD 

dr. Loekmono Hadi 

- Jabatan Pengawas, Pelaksana, 
Fungsional selain jenjang Utama 

- Bagi PNS di lingkungan RSUD 
dr. Loekmono Hadi 
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  - Kepala Kantor 
Kesatuan Bangsa dan 
Politik 

- Jabatan Administrator, Pengawas, 
Pelaksana, Fungsional 

- Bagi PNS di lingkungan 
Kantor Kesatuan Bangsa dan 
Politik 

  - Kepala Sekolah 
Negeri 

- Jabatan Pelaksana, Fungsional  - Bagi PNS di lingkungan 
Sekolah Negeri 

 

 

 BUPATI KUDUS, 

 
ttd. 

 
 

MUHAMMAD TAMZIL 

 


