
2. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan 
Keuangan antara Pernerintah Pusat dan Oaerah (lembaran 

Negara Tahun 2004 Nomor 126, Tambahan Lembaran Negara 
Nomor 4438); 

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950 !entang Pembentukan 

Daerah-daerah Kabupaten dalam Lingkungan Propinsi Jawa Baral 
(Serita Negara Tahun 1950); 

a. bahwa sehubungan telah ditetapKannya Peraturan Oaerah 
Ka bu paten Bekasi Nomor 8 T ahun 2014 tentang Organisasi 
Perangkat Daerah Kabupaten Bekasi. yang di dalamnya mengatur 

pembentukan Sadan Kepegawaian Oaerah maka sasuai 
ketentuan Pasal 58 periu disusun aturan pelaksanaannya kedaiam 

organisasi dan tata kerja yang mehputi kewenangan. tugas pol<ok 

dan fungsi serta uraian tugas: 

b. bahwa atas dasar pemmbangan sebagaimana dimaksud pada 
huruf a di atas, susunan Organisasi dan Tata Ketja Sadan 

Kepegawaian Oaerah tersebut pertu ditetapkan dengan Peraturan 

Bupati. 

ORGANISASI DAN TATA KERJA 

BAOAN KEPEGAWAIAN DAERAH 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI BEKASI, 

TENT ANG 

PERATURAN BUPATI BEKASI 

NOMOR 51 TA/.llltv .tOl4 

Mengingat 

Menimbang 



9. Peraturan Daerah Kabupaten Bekasi Nomor 8 Tahun 2014 

tentang Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Bekasi 
(Lembaran Daerah Kabupaten Bekasi Tahun 2014 Nomor 8). 

8. Peraturan Oaerah Kabupaten Bekasi Nomor 6 Tahun 2008 

tenlang Urusan Pemerintahan Kabupaten Bekas, (Lembaran 

Daerah Kabupaten Bekasi Tahun 2008 Nomor 6); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2007 Nomor 89. Tambahan Lembaran Negara Republil< 

Indonesia Nomor 4741); 

6. Peraturan Pemetintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian 

Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah. Pemerintahan Daerah 

Provinsi, dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota (lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan 
Lembaran Negara Nomor 4737): 

5 Uncfang-Uncfang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 244, Tambahan lembaran Negara Nomor 5587); 

4 Undang,Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 6, Tambahan Negara Nomor 5494); 

3 Undang-Uooang Nomor ·2 ~ahun 2011 :entang Pembenrukan 

Peraturan Perundang-undangan \lembaran Negara Republik 

lndones.a Tahun 2011 Nomor 82· Tambahan Lembaran Negara 
Nomor 5234); 



Oatam menyelenggarakan pelaksanaan tugas, Sadan mempunyai kewena09an: 

Bidang Otonomi Oaerah. Pemerintahan Umum, Administrasi Keuangan Oaerah, 
Perangkat Oaerah. Kepegawa,an dan Persandian 
A. Kepegawaian 

a. Formasi Pegawai Negeri Sipil (PNS) 

1. Penyusunan formasi PNSO di kabupaten setiap tahun anggaran. 

2. Penetapan formasi PNSD di kabupaten setiap tahun anggaran. 

- 

BAB II 

KEWENANGAN, KEDUOUKAN. TUGAS POKOK DAN FUNGSI 

Bagian Kesatu 
Kewenangan 

Pasal2 

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan; 

1. Daerah adalah Kabupaten Bekasi; 
2. Pemerintah Oaerah adalah Pemerintah Kabupaten Bekasi: 
3. Bupati adalah Bupati Bekasi; 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Oaerah Kabupaten Bekasi. 

5. Sadan adalah Sadan Kepegawaian Daerah Kabupaten Bekasi; 

6. Kepala Sadan adalah Kepala Sadan Kepegawa,an Daerah Kabupaten Bekas,: 
7. Pegawai adalah Pegawai Negen Sipil dan Pegawai Tidak Tetap; 
8. Kelompok Jabatan Fungsional adalah kelompok Pegawai Negeri S.pil yang diben 

tugas, wewenang dan hak secara penuh oleh pejabat yang berwenang untuk 

metaksanakan kegiatan sesuai dengan pro!esinya dalam upaya mendukung 

kelancaran tugas pokok Badan. 

SABI 
KETENTUAN UMUM 

PERATURAN BUPATI BEKASI TENT ANG ORGANISASI DAN TATA 
KERJA BAOAN KEPEGAWAIAN DAERAH 

Menetapkan 

MEMUTUSKAN 

Pasal 1 



j. Pemberhentian Sementara Pegawai Negen Sipil (PNS) Akibat Tindal< Pidana 

h. Perpindahan Pegawai Negeri Sipil (PNS) Antar lnstansi 
1. Penetapan perpindahan PNSD kabupa!en. 

1. Pemberhentian Sementara dari Jabatan Negeri 

1. Penetapan pembementian sementara dan jabatan negeri bagi semua 
PNSD di kabupaten. 

g. Pengangkatan Pemindahan can Pemoerhemian dalam dan dari Jabatan 

1. Penetapan pengangkatan, pemindahan dan pemberhenban PNS 
kabupaten dalam dan dari jabatan strukturaJ ese.on II atau jabaran 
fungsional yang jenjangnya setingkat, kecuali pengangkatan, pemindahan 

dan pemberhentian sekda kabopaten. 
2. Usulan pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian sekda kabupaten. 
3. Usulan konsultasi pengangkatan, pemindahan. dan pemberhentian eselon 

II PNS kabupaten 

r. Kenaikan Pangkat 
1. Penetapan kenaikan pangkat PNSO kabupaten menjadi golongan ruang 

lib s/d 111/d 
2. Usulan penetapan kenaikan pangkat anumerta dan pengabdian. 

d. Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) menjadi Pegawai Negeri 

Sipil (PNS) 
1. Penetapan CPNSO menjadi PNSD di lingkungan kabupaten 

e. Pendodikan dan Pelatihan (Diklat) 
1 Penetapan kebutuhan diklat PNSO kabupaten. 

2. Usulan penetapan sertifikasi lembaga diklat kabupaten/ kola. 
3. Pelaksanaan diklat skala kabupa!en. 

c. Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) 
1. Penetapan kebijakan pengangkatan CPNSO di lingkungan kabupaten. 

2 Pelaksanaan pengangkatan CPNSP di lingkungan kabupaten. 
3. Pelaksanaan onentass tugas dan pra jabatan. sepanjang 1elah memlliki 

lembaga diklat yang telah terakredJtasi. 

b Pengadaan Pegawai Negen Sipu (PNS) 

1. Pelaksanaan pengadaan PNSO kabupaten 

2. Usulan penetapan NIP 

3 Usu tan rorrnas, PNSD d kabupa,en senap tahun anggaran 



(2) Sadan dipimpin oleh seorang Kepala Badan yang berada di bawah dan 

bertanggungjawab kepada Bupati melalui Se!<retaris Daerah. 

(1) Badan merupakan unsur pelaksana Pemerintah Kabupaten di bidang 

kepegawaian daerah. 

n. Pembinaan dan Pe119awasan Penyelenggaraan Manajemen Pegawai Negeri 
Sipil (PNS) 

1. Menyelenggarakan pembinaan dan pengawasan manajernen PNS 
dilingkungan kabupaten/ kota. 

m. Pengawasan can Pengendahan 
1. Pengawasan dan pengendalian atas pelaksanaan peraturan perundang­ 

undangan di bidang kepegawaian skala kabupaten. 

I. Pemutakhiran Data Pegawai Negen Sipil (PNS) 

1. Pelaksanaan pemutakhiran data PNSD di kabupaten/ kota. 

k. Pernoerhenuan Pegawai Negeri Sipi! (PNS) atau Calon Pegawai Negen Sipil 
(CPNS) 
1 Penetapan pembementian PNSD kabuparen goliruang 111/d ke bawah dan 

pemberhentian sebagai CPNSD kabupaien. 

Pembernenuan serrentara PNSD unr~i< golongar lllld ,<e bawah 1 

Bagian Kedua 
Kedudukan 

Pasal3 

- 



Sadan terdiri dari unsur-unsur: 

a. Pimpinan; 
b. Pembantu Pimpinan adalah Sekretariat dan Sub Bagian: 

BAB Ill 

ORGANISASl 
Bagian Kesatu 

Unsur-unsur Organisasi 
Pasal6 

Pendidikan dan Pelatihan; 
o. penyelenggaraan administrasi kesekretariatan; dan 
e. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupab sesua, dengan tugas dan 

fungsinya. 

b. 

a. perumusan kebijakan teknis bidang kepegawaian yang meliputi Sidang 
Administrasi Pegawai. Bidang Pengembangan Pegawai. serta Bidang Pendidikan 

dan Pelalihan: 
pemberian dukungan atas penyelenggaraan urusan bidang kepegawaian yang 

meliputi Bidang Administrasi Pegawai, Bidang Pengembangan Pegawai. serta 

Bidang Pendidikan dan Pelatihan: 
c. pembinaan, pelaksanaan dan evaluasi urusan bidang kepegawa,an yang me5puti 

Bidang Administrasi Pegawa, Bidang Pengembangan Pegawa1. sena Bidang 

Oalam menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud Pasal 4 Sadan 

mempunyai fungsi: 

Bagian Keempat 

Fungsi 
Pasa15 

Sadan mempunyai tugas pokok memimpin. merumuskan. manyelengg.,rak.an. 

membina, dan mengevaluas, penyusunan dan pe!aksanaan kebijakan daerah dalam 
bidang kepegawaian yang mehputi Bidang Administrasi Pegawal Bidang 

Pengembangan Pegawai, serta Bidang Pendidikan dan Pelatihan. 

aag an Ket19a 
Tugas Pokok 

Pasa14 



(1) Bagan Struktur Organisasi Sadan Kepegawaian Oaerah KabUpaten Bekasi 
sebagaimana diatur, dalam Peratutan Oaerah Kabupaten Bekasi Nomor 8 Tahun 

2014 tentang Organisasi Perangkat Oaerah Kabupaten Sekasi. 

Organisasi Sadan terdin atas: 

a. Kepala Sadan: 

b. Sekretanat, membawahkan: 
1 Sub Bagian Perencanaan; 
2. Sub Bagian Keuangan· 

3. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. 
c. Bidang Administrasl Pegawai, membawahkan: 

1. Sub Bidang Ookumntasi dan lnfomas,: 
2. Sub Bidang Adm,mstrasi Kepangkatan dan Pensiun Pegawai. 

d. Bidang Pengembangan Pegawai, membawahkan: 
1. Sub Bidang Fotmas, dan Penempatan Pegawoi; 
2. Sub Bidang Pemb,naan Oisiplin Pegawai dan Keseiahteraan Pegawai. 

e. Bidang Pendidikan dan Pe!atJhan. membawahkan: 

1. Sub Bidang Oiklat Kepemimpinan: 
2. Sub Bidang Oiklat Teknis dan Fungs,onal. 

f. Unit Pelaksana Teknis Sadan. 
g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

c PeJa!csana ada<1h S>dang Sub 8,oar,g-Sco S<0ang Umt 0e:a<Sana Tet<niS aoaiah 

dan Kelompok Jaoatan F ungs,ona. 

Sagian Kedua 

Susunan Organisasi 

Pasal7 



h. menetapkan data dan analisa informasi kepegawaian di fingkungan 
pemerintah Kabupaten Bekasi· 

i. menyelenggarakan koordinasi, konsolidas,. in:egrasi. sinkrornsasi dan 
standarisasi dalam menyelenggarakan pelayanan ,nformasi kepegawa:an: 

J. melaksanakan rekonsiliasi data kepegawaian dengan institusi 
penyelenggara Manajemen Kepegawaian tingkat propillsi dan pusat 

k. menetapkan bezeetting pegawai d1 lingkungan Pemetitltah Kabupaten 
Bekasi 

I. menetapkan Oaftar Nominatif pegawa, negen s1pil daerah: 

m. merumuskan daftar urut kepat1gkatan (DUK) pegawai negen s,pil daerah; 

membina dan mengevaluasl program dan kegiatan Sadan Kepegawaian 
Oaerah; 

g. menetapkan kebijakan teknis pemutakmran data Pegawai Negeri Sipil 
• 

Oaerah di lingkungan pemenntah Kabupaten Bekasi: 

f. • 

(2) Dalam melaksanakan ttJgas dan fungsi, Kepala Sadan memiliki uraian tugas: 

a. merumuskan. menetapkan serta melaksanakan Rencana Strategis dan 
Rencana Kerja Badan Kepegawaian Daerah dalam rangka kelancaran 
tug as; 

b. menyiapkan bahan-bahan RPJPD, RPJMD dan RKPD 

BadanKepegawaian Daerah sebagai bahan penyusunan RPJPD. RPJMD 
dan RKPO Kabupaten; 

c, menyiapkan bahan-bahan LPPD dan LPPD akhir masa jabatan 

BadanKepegawaian Daerah Sebaga, bahan penyusunan LPPD dan LPPD 
akhir masa jabatan Kabupaten: 

d. menyiapkan bahan-bahan LKPJ akhir tahun dan akhir masa jabatan 
Bupati pada bidang kepegawaian daerBadanKepegawaian Oaerah; 

e. menyampaikan laporan akuntabilitas kinerja Sadan Kepegawaian Daerah 
sebagai pertanggungjawaban kepada Bupati. 

- 

(1) Kepala Badan mempunyai ttJgas memimpin penyelenggaraan pelaksanaan tugas 
pokok dan fungsi Badan sebagaimana dimaksud pada Pasal 3 dan Pasal 4 
Peraturan ini, sesuai peraturan perundang-undangan yang bertaku. 

Bag,an Ket,ga 
Biaang Tugas Unsur Orgamsas 

Paragraf 1 
Kepala Badan 

Pasal8 



daerah ke !3adan Kepegawaian Negara· 
aa. merumuskan penetapan Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipd daerah 

Golongan Ill, II dan I; 
bb. mengusulkan Kena1kan Pangkat pegawai negeri Sl!)il daeratl men1adi GO!. 

Ruang IV/a s/d IV/b kepada gubernur 
cc. mengusulkan Kenaikan Pangkat pegawai negeri sip~ daerah menjadi Gol. 

Ruang IV/c ke atas kepada presiden: 
dd. mengusulkan penetapan kenaikan pangkat anumena dan pengabdian 

bagi pegawai negeri s1pil daerah; 
ee. menyelenggaraan Ujian Oinas dan Ujian Kenaikan Pangkat Penyesuaian 

ljazah bagi Pegawa, Negeri Sipil di lingl<ungan Pemerintah Kabupaten 

Bekasi yang telah memenuhi petsyaratan 

x. 
- 

v. 

u. 

n menetapkan keblJa.lean tesrus pelayanan oata can rnformas4 xe-peg.aNa·an 
d, lmgkungan Pemenmah Kabupaten Bekss 

o. menetapkan kebijakan teknis pelaksanaan dan pengembangan s.stem 

pengamanan data kepegawaian di fingkungan pemerintah daerah 

kabupaten bekasi 
p. mengusulkan berkas pembuatan Kartu Pegawai Negen Sipil 

(KARPEG)/Kartu Pegawai Elektrornk (KPE) Kartu lsteri Pegawai Negeri 

Sipil (KARIS) dan Kam, Suami Pegawai Negen Sipil (KARSU) 

q mengusulkan pembuatan Kartu Taspen; 
r. menetapkan kebijakan teknis penge!olaan dokumen tata naskah 

kepegawaian perorangan dan dig1talisas1 dokumen kepegawaian 

s, menetapkan pembentahuan kenail<an gaji berkala 
1. menetapkan kebijakan teknis pembuatan identitasltanda pengenal 

pegawai negeri sipil kabupaten bekasi 
menetapkan keb;jakan teknis pengembangan sistem ,nformasi 

kepegawaian daerah di lingkungan pemerintah Kabupaten Bekasi 
merumuskan kebljakan teknis pengembangan dan pemeliharan fasilitas 
dan aplikasi Teknolog, lnformasi di btdang kepegawa,an 
menetapkan kebijakan teknis pembangunan. pengembangan dan 
pemeliharaan sistem lnformasi kepegawaian daerah di hngkungan 

pemerintah Kabupaten Bekasi 
menetapkan kebijakan teknis pengelolaan data informasi pada we1>sae 

kepegawaian 
y mengusulan penetapan Pernnjauan Masa Ke!ja pegawai negeri sipil 

daerah Golongan IV, Ill. II dan I: 
z. mengusulkan Nota Pengajuan Kena1kan Pangkat bagi pegawai negeri sipil 

w. 



tt. 

undangan yang berlaku: 
qq menyelenggarakan pengambilan Sumpah/Janji pegawai negeri sipil 

daerah yang telah memenuhi persyaratan: 
rr. menyelengf!arakan anallsis kompe1ens1 jabatan d1 Lngkungan pemerintah 

Kabupaten Bekasi sesuai dengan peraturan perundang-unaangan yang 

bertaku; 
SS. merumusan penetapan Pengangkatan dan Pem'oamentian Pe0awai 

Negeri Sipil Oa!am Jabatan bnggi, Administrator dan Pelaksana di 
lingkungan Pemerintah Kabupaten Bekasi; 

- merumuskan penetapan Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil 

daerah Kabupaten Bekas,: 
pp. merumuskan penetapan Ca10n Pegawai Negeri Sip, Oaerah (CPNSD) 

menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS) sesua, peraturan perundang- 

00. 

ff mengusuli<an cerxas pe!1S1LJ!'1 Batas us.a Pensiun ,sup, can mefl1ngga 

bag, pegawa, negen sip, daeran golongan ruang IV b ke bawah ke BKN 

gg. merumuskan pengusulan berkas pensiun Batas Usia Pensiun (SUP) dan 
meninggal bagi Pegawai Negen S,pil Oaerah golongan IV c ke atas 

kepada Preslden: 
hh. merumuskan penetapan pens,un Alas Perrnohonan Sendiri {APS) bag, 

Pegawai Negeri Sipil golongan ruang IIVd kebawah; 
ii. mengusulkan berkas pensiun A,as Perrnohonan Sendin (APS) bagi 

Pegawai Negeri Sipil golongan ruang IV a dan IV b kepada Gubemur 
jj. merumuskan usu!an berkas pensiun Atas Perrnohonan Sendin (APS) bagi 

Pegawai Negeri Sipll golongan ruang IV a dan IV b kepada Presiden; 

kk. merumuskan usulan forrnasi pegawai negeri sipil daerah Kabupaten setiap 

tahun anggaran; 
II. merumuskan kebiJakan khusus pengadaan pegawa, negeri sipil daerah di 

lingkungan pemerintah Kabupaten Bekasi: 
mm. menyelenggarakan pengadaan pegawai sesuai dengan forrnasi dan 

ketentuan yang telah ditetapkan; 
nn. mengusulkan No,a Penga1uan Usul NIP (Nomor Jdentitas Pegawai} bagl 

pegawai negen sipil daerah ke Sadan Kepegawaian Negara; 

merumusl<an penetapan Pengang~atan penama ka11, pengangJ<atan 

kembah dan Pembememian Pegawai Negeti Sipil dalam jabatan 

fungsional sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku· 
merumuskan penetapan pemberhentian sementara dari jabatan negeti 

bagi semua pegawa, negeri s1p1I daerah d1 hngi<.ungan pemenntah 
Kabupaten Bekasi; 

uu. 



. 
ggg. merumuskan penetapan sanksi indisipliner yang akan dijatuhkan oleh 

Bupati dan Sekda sesuai dengan kewenangan. prosedur dan ketenruan 

ceraturen perundang-undangan yang llertal<u: 
hhh. menye1enggarakan pembinaan dis1plin pegawai negen sipil daerah dl 

lingkungan Pemerintah Kabupaten Bekasi secara belkala: 

iii. menetapkan Pemyataan Tidak Pemah Oijatuhi Hukuman Disipltn Untuk 
Pegawai Negeri Sipil di hngkungan Pemerintah Kabupaten Bekasi sesuai 
dengan kewenangan: 

ilj. mengevaluasi tingkat kehadiran pegawai dilingkungan pernerintah 
kabupaten bekasi 

w !':'W:rumuskan oerset .... can omcan mascx oan 1<:etuar1 antaf tnstans: 
ww rnerumuskan Penempa!a!"'/Perp,ndahan pe;at:ia! fungsiona1 

umumlpela<sana antar Satuan Kerja PerangKat Daarah di ling<ungan 
Pemerintah Kabupaten Bekasc 

xx merumuskan Penempara.n/Perpindahan peJabat fun9sio1U1J tenentu antar 

Satuan Kerja Perangka1 Daerah di lingkungan Pemerintah Kabupaten 

Bekasi: 
yy merumuskan pengangkatan Pelaksana Harian (PLH) dan Pelaksana 

Tugas (PL T) di Jingkungan Pemerintah Kabupaten Bekas, 
merumuskan penetapan kebutuhan jumlah dan jenis jabatan Pegawai 

Pemetintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) di lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Bekasi berpedoman pada peraturan perundang-undangan 

yang berlaku: 

aaa merumuskan kebijakan teknis pengangkatan Pegawai Pemerintah dengan 
Perjanj1an Kerja (PPPK) di fingkungan pemerintah Kabupaten Bekasi: 

bbb. merumuskan penetapan Pengangkatan. Perpindahan. dan Pemutusan 

Hubungan KerjaPegawai Pemenntah dengan Pe11anjian Kerja (PPPK) di 
lingkungan pernerintah Kabupaten Bekas; 

ccc, menyelenggarakan pengawasan dan pengendalian atas pelaksanaan 
peraruran perundang-undangan di bidang kepegawaian skata Kabupaten; 

ddd. menyelenggarakan pembinaan dan pengawasan manajemen PNS dan 

PPPK di lingkungan Kabupaten: 
eee. merumuskan kebijakan teknis penanganan indisipliner pegawai negeti sipil 

daerah di lingkungan pemerintah Kabupaten Bekasi: 
fff. menyelenggarakan proses administratif penangenan masalah pegawai 

negeri sipil daerah indisipliner sesuai kewenangan. prosedur dan 
ketenruan peraturan perundang-undangan yang bertaku 

- 



negeri sipil daerah golongan Ill dan IV atau sesuai kewenangan dan 

ketentuan yang berlaku ; 
ppp. menyiapkan bahan pembenan Surat lzln Cuti Saki! lebih dari 14 hari bagi 

pegawai negeri s,p,I caeran di lingkungan Pemenntah Kabupaten Bekasi ; 

qqq. menyiapkan bahan penyusunan bahan pemberian bantuan uang duka 
bagi pegawa, negen sipil daerah yang meninggal dunia di fingkungan 

pemerintah Kabupaten Bekasi · 
rrr. rnerumuskan kebijakan tekrus pemberian Penghargaan terhadap pegawai 

negeri sipil 
sss. mengusulkan pengajuan T aperum Pegawai Negeri Sipil Daerah di 

lingkungan pemerintah Kabupa:en Be'<as, · 

ttt. merumuskan kebijakan dalam oidang pemngkatan kesejahteraan pegawai 
uuu. merumuskan kebijakan pemberian ~unjangan Penghasilan Pegawai 

dalam keranqka peningkatan kinerja pegawai 
wv. menye!enggarakan analisa kebutunan diklat ~epem,moinan. dil<lat 

prajabatan. pemberian tugas dan ijin belajat di f,ngi<ungan pemerintah 
kabupaten bekasi 

www. menyelenggarakan koordinasi teknis dengan Lembaga Oil<lat 

Terakreditasi dan Perguruan Tinggi 
xxx. menyelenggarakan kegiatan/fasilitasi pengiriman peserta 01klat prajabatan 

bagi calon pegawa, negen sipil daerah yang tetah memenuhi syarar. 
yyy. menye!enggarakan kegiatan/fasiEtasi penginman peserta Pendid1kan dan 

Pelatihan Struktural Aparatur bagi pegawa, yang tetah memenuhi syarar. 
zzz. menyetenggarakan koordinasi dan fasif1tasi Pendidikan dan Pelabhan 

Struktural Aparatur dilingkungan Pemenmah t<abupaten Bekasi 

- 

non. menetapkan pemberian Surat lzin Outi tahunan untuk Pejabat E.selon Ill, 
IV dan V atau sesuai kewenangan dan ketentuan yang ber1aku di 

fingkungan Pemerintah Kabupa!en Bekasi • 
ooo menyiapkan bahan pemberian surat tzin Cub Bersafin untuk pegawai 

mmm. 

kkk menyeienggaraKan pengeiolaar penila,a~ lonelJa pegawa, tmg,ca, 

kabupa,en Bekasi 
Ill. merumusl<an kebijakan tekms pembinaan dalam rang«a pembenan izin 

dan/atau keterangan untuk melakukan perceraian bagi pegawai negeli 

sipil daerah d1 lingKungan pemenntah Kabupaten Bekasi: 

menetapkan pemberian ,zin dan/atau Ke!erangan Untuk Melakukan 

Perceraian bagi Pegawai Negeri Sipil sesuai dengan kewenangan. 
prosedur dan ketentuan yang ber1aku di Lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Bekasi; 



lnstansi Pembina Jabatan Fungsional 
mmmm.menyelenggarakan kegiatanlfasilitas, peng1nman peserta diklatlbimbir,gan 

teknis dary diklat fur,gsional bagi pegawai d, lingkur,gan Pemerintah 

Kabupaten Bekasi 
nnnn menyelenggarakan koordmasi dan fasilr.asi dil<latlbimb,ngan teknis dan 

di1<1at 1ur.gsiona1 bagi pegawa1 dilingkungan Pemenmah Kaoupaten 6el\~i 
0000. merumuskan penugasan bag, peserta diklatlbimbingan teknis dan diklat 

fungsional 
pppp. menyelenggarakan fasilitasi pemagangan bagi pegawa, diling<ungan 

pemerintah kabupaten bekasi pada ,nstansi swasta atau ,nstansi 

pemerintah lain 
qqqq. menyelenggarakan fasilitasi penyelenggaraan pemagar,gan pegawai 

instansi pemerintah di lingkungan pemerintah kabupaten bekasi 
rrrr, menetapkan petunjuk teknis penyelenggaraan teknisllungS10nal 

menyetenggarakan analisa kebutuhan diklat teknis dan fungsional di 

hngkungan pemerintah kabcpaten bekasi 
kkkk. menyelenggarakan koordinasi penye!enggaraan d1klat tel<nis dengan 

Lembaga Diklat Terakred1tasi can Perguruan Tinggi 
1111. menyelenggarakan koordinas1 penyelanggaraan dedat lungsional deogan 

jjjj . ... 

cccc. menetapl<.an lzin Bela}ar bagi Pegawai Negeri Stpd di Ltngkungan 

Pemerintah Daerah Kabupaten Bekasi 
dddd. merumuskan penetapan Tugas Belajar bagi Pegawai Negeti Sipil di 

lir,gkungan Pemerimah Daerah Kabupaten Bekasi 
eeee. menyelenggarakan selessi umuk tugas belajar dan l.zin belajar bagi 

Pegawai Negeri Sipil Daerah 
ffff. merumuskan Peraturan tentang Pemberian lzin belajar dan Tugas Belajar 

bagi PNS; 
gggg. menyelenggarakan kegiatan Bimbingan teknis (BinteK)/Seminarilokakarya 

lmplementasi Peraturan Perundang-undangan bidang Oiklat 

Kepem1mp1nan: 
hhhh. menetapkan petunJUk teknis penyelenggaraan Diklat Kepemmpinan: 

iiii. menyelenggarakan evaluasl diklat kepem,mpman, diklat prajabatan. 
pemberian tuqas ean ijin Oelajar di lingkungan pernerintah kabuP3ten 

bekasi 

aaaa merumuskan penugasan Pend:id kan can Pe:atihan bagr Pej3:bai 

Stru<turaVPeiaba:Adm,n,stras dan Pe1abat T111g91 
bbbb. menyelenggarakan fasilitasi penyelenggaraan seleksi penetimaan Praja 

IPDN: 



penyusunan Lapo:an Keuangan Daerah: 
bbbbb. mempelajari, memahami dan melaksanakan peraruran perundang­ 

undangan yang berkaitan dengan lingkup tugas pada Sadan Kepegawaian 
Daerah sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas. 

ccccc. membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan ragas capat beljalan 

lancar sesuai dengan ketentuan yang berlaku: 

ddddd. membina bawahan agar pelaksanaan tugas beqalan sesuai dengan 
pedoman dan ketentuan yang bertaku; 

eeeee. menilai hasil kerja nawahan secara berjen1ang untuk bahan 

pengembangan karier· 
fffff. menyampaikan taporan has!I oetaksanaan rugas keg,atan kepada Bupati 

melatui Sekretaris Oaerah. dan 
99999. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang dibenkan oleh Bupati. 

zzzz. - 
mengawasi dan mengendalikan pelaksanaan anggaran pada Badan 

Kepegawaian Daerah: 
menqamankan can mernenhara baranq milik daeran yang berada dalam 

penguasaan Badan Kepegawaian Daerah: 
aaaaa. menyampaikan Laporan Keuangan Badan Kepegawaian Daerah kepada 

Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Oaerah sebagai bahan 

yyyy. 

SS.SS menye.ter.ggara~.n eva uas, c ..-:.a:.'bll'ltek te1m1s a: ~!at fungSiOrta dan 

penyel.enggaran pemagangan c ngk,..ngan pemerintan kabupaten oeKas; 

tttt menyelenggarakan anabsa pengembangan pegawai me!alui melalui 

pendidikan dan 
pefaUhan. bimbingan teknis seminar kursus, penataran dan pemagangan 

uuuu. mengoordinas1kan dan memfasilitasi penyelenggaiaan pendid1kan dan 
pelatihan aparatur di lingkungan pemerintah Kabupaten Bekasi: 

vwv. menyelenggarakan akuntansi dan pertanggungjawaban atas penyusunan 

dan penyampaian laporan pertanggungjawaban keuangan dan barang 

selaku Kuasa Pengguna Anggaran/Barang Tugas Pembantuan yang 
disampaikan kepada pemberi dana rugas pembantuan dengan tembusan 

kepada Sadan Pengelolaan Keuangan dan Aset Oaerah Kabupaten 

Bekasi; 
1•1www. menyiapkan dan menyampaikan bahan persetujuan dan bahan penerapan 

urusan pemerintahan daerah Kabupaten yang di!ugaspembantuankan 

kepada pemerintah desa sesuai dengan lingkup tugasnya; 
xxxx. menyeleng9arakan administrasi keuangan dan aset daerah di bngkungan 

Badan Kepegawaian Daeratr 



yang tersedia sebagai dasar pelaksanaan tugas; 
c. menyusun laporan akuntabilitas kinerja badan; 

b. 
merumuskan rencana k.erJa sekretariat sebaga, pedoman petaksanaan tugas; 

merumusk.an sasaran yang hendak dicapai berdasarkan skala prioritas dan dana 

a. 

Sekretariat dalam menyelenggarakan tugas pokok dan fungsi sebagaimana dimaksud 
pada Pasal 9, mempunyai uraian tugas sebagai benkut: 

Pasal10 

. 
b. Sub Bagian Keuangan: 
c. Sub Bagian Umum dan Kepegawa1an. 

(4) Oalam menyelenggarakan tugas pokok dan fungsi Sekrelaria! membawahkan: 

a. Sub Bagian Perencanaan, 

(3) Dalam menyelenggarakan tuqas pokok sebagaimana dimaksud pada Ayat (1), 

Sekretariat mempunyai fungsi: 
a. penyusunan program dan petunjuk teknis penyelenggaraan administrasi 

umum, keuangan dan kepegawa,an serta perencanaan evaluasi dan 
pelaporan; 

b. perencanaan operasonal kegiaran adminjstrasi umum. keu;;;.ngan dan 

kepegawaian: 
c. pengendahan dan pembmaan administrasi umum, keuangan dan 

kepegawaian serta perencanaan evaluasi dan pelaporan: 
d. pengoordinasian penyusunan program dan laporan b:dang-bidang: 
e. pelaksanaan tugas lain yang d,berikan oleh atasan sesuai dengan tugas 

pokok dan fungsinya. 

(2) Sekretariat mengoordinir kegiatan bidang-bidang. 

(1) Sekretariat dipimpin o!eh seorang Sekretans dan mempunya, tugas pokok 
memimpin, merencanakan. mengatur. mengoordinasikan dan mengenda!il<an 

kegiatan operasional administras, umum. keuangan dan kepegawaian sena 

pengelolaan perencanaan, evaluasi dan pelaporan. 

Paragral 2 
Sekre:ariat 

PasaJ 9 



(1) Sub Bagian Perencanaan mempunyai tugas pokok merencanakan kegiatan. 

melaksanakan. membagi tugas dan rnenqontroi urusan perencanaan, evaluasi 

dan pelaporan yang meliputi penghimpunan rencana program atau kegiatan. 
evaluasi dan laporan dari masmg-masing bidang pada Sadan Kepegawaian 
Oaerah. 

Pasaf 11 

i. menyelenggarakan dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas administrasi umum, 
keuangan dan kepegawaian serta perencanaan. evaluasi dan pelapotan; 

j. mengoordinasikan semua bKlang daiam rangka menghimpun perencanaan 
kegiatan, evaluasi dan menganalisa data serta laporan hasil kegiatan, 

k. mempelajari, memahami dan meiaksanakan peraturan perundang-unoangan. 

ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan adrnimstrasi umum, keuangan dan 

kepegawaian serta perencanaan, evatuasi dan petaporan: 
t memberikan saran dan pertimbangan teknis administrasi umum keuangan dan 

kepegawaian serta perencanaan. evaluas1 dan pelaporan kepada atasan: 
rn. menyusun laporan aoministrasi umum, keuangan dan kepegawaran serta 

perencanaan. evaluasi dan pe!aporan sebagai pertanggungjawaban kepada 

atasan: 
n. membagi tugas dan mendelegasikan kewenangan kepada bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan ketentuan yang bef1aku: 
O, membimbing atau membenkan petunjuk kepada bawahan beroasarkan pembagian 

tugas agar pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar 

p. menilai hasil kerja bawahan secara bel)enjang dengan jalan memonitor dan 

mengevaluasi hasil.keljanya untuk oahan pengembangan karier 
q. melapotkan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan; 
r, melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang d:berikan oleh atasan. 

menghimpun bahan-banan LKPJ akhit tanun dan akhir masa Jabatan Bupab. 

Melaksanakan penatausabaan keuangan atau verifikasi yang berl<ailan dengan 

dokumen keuangan 
h. menyusun program dan petunjuk tekrus penye!enggaraan administrasi umum. 

keuangan dan kepegawaian serta perencanaan. evaluas1 dan pelaporan: 

f. 

9 

d mengh•mpun oanan-oaoan LPJPD can ~JMO sesua' b-0ang tugas~ya 
e mengh,mpun oanan-nahao LPPD tahunan can LPPO fima tahunan badan Sadan 

Kepegawa,an Oaerah pada masing-masing bidang seoaga, bahan penyusunan 

LPPO tahunan dan LPPD lima tahunan Kabupaten. 



- 

e. menghimpun. memaduserasikan dan mengolah perencanaan program dan 

kegiatan dari masing-masing bidang: 
r. menghimpun dan mengolah bahan eva1uasi program dan kegia\an Baaan. 
Q. mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPPD lima tahunan da.am bidang 

kepegawaian daerah sebagai bahan penyusunan LPPD Tahunan dan LPPD lima 

tahunan kabupaten: 
h. mengumpulkan bahan-bahan LKPJ akhir tahun dan akhir masa jabaian Bupati 

Sadan Kepegawaian Oaerah : 
i. menyusun bahan taporan akuniabih!as kinerja Dinas sebagai bahan 

pertanggungjawaban kepada Bupati: 

Sub Sagian Perencanaan dipimpin oleh seorang Kepa!a mempunyai uraian tugas 

sebagai berikut: 
a. merencanakan kegiatan sub bagian perencanaan, eva!uasi dan pelaporan pada 

Sadan; 
b. menyusun bahan rencana strateg·k (RENSTRA) dan rencana kinerja (RENJA) dari 

masing-masing bidang. 
c. mengumpulkan bahan RPJPD RPJMD can RKPD Badan Kepegawa;an Daerah 

pada masing-masing bidang sellaga, bahar penyt;sunan RPJPD, RPJMD dan 

RKPD Kabupaten; 
d, menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksanaan 

Anggaran (DPA) pada Sadan: 
' 

Pasal12 

j21 Umu, meia<sanaKan tugas po<o• setlagaima"3 chmal<sud pada Aya1 11 Sut> 

Bag,an Perencanaan rrempunya f-Jngs 
a perencanaan kegiatan psrencanaan. eva,uas, dan pe!aporan yang me!iputi 

penghimpunan rencana program dan kegiatan, evaluasi dan taporan dan 
mas:ng-masing bldang pada Badan Kepegawatan Oaerah , 

b. pelaksanaan perencanaan. evatuasi dan pelaporan yang meliputi 
penghimpunan rencana program dan kegiatan. evaluasi dan laporan dari 

masing-masrng bidang pada Sadan Kepegawaian Daerah · 
c, pembag,an pelaksanaan tugas perencanaan. evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi penghimpunan rencana program dan kegiatan. evaluasi dan laporan 

ciari masing-masing bidang pada Sadan Kepegawaian Daerah : 
d. pelaksanaan tugas lain yang dtberikan oleh atasan sesuai dengan rugas dan 

fungsinya. 



(2) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada Ayat (1 ). Sub 

Bagian Keuangan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan kegiatan administrasi keuangan pada Sadan Kepegawaian 

Daerah; 

b. pelaksanaan administrasi keuangan pada Sadan Kepegawaian Daerah • 
c. pembagian pelaksa-iaan 1ugas admmistrasi keuangan pada Badan 

Kepegawaian Daerah : 

d. pelaksanaan tugas lain yang dibenkan oleh atasan sesuai dengan wgas dan 
fungsinya. 

(1) Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas pokok merencanakan kegiatan. 
melaksanakan, membagi tugas dan mengontrol urusan admmlSb'asi keuangan 

pada Sadan Kepe11awaian Daerah . 

Pasal 13 

J. meng'rtropun mengotan me.1gana.i.sa can rre"lya,-i<an data r-as. keg~atan masmg-­ 

rrasmg b,dang 
k menyusun rekaprtulasi bidang-bidang hngkup Sadan dalam penyusunan laporan 

Kegiatan Tugas Pembantuan can Pemenntah dan/atau Provinsi; 
I. menyusun banan perserujuan dan bahan penetapan urusan pemenntanan eaeren 

kabupaten yang ditugaspembantuankan kepada pemerintah desa sesuai dengan 

lmgkup tugasnya; 
m. mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menginventarisasi permasalahan di 6ngkup 

tugasnya serta mencari altematif pemecahannya; 
n. mempelajari, memahami dan rnelaksanakan peraturan perundang-undangan yang 

berkaitan dengan bidang tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

o. membenkan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan 
p. membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku; 
q memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai 

dengan pedoman dan ketentuan yang oertaku: 
r. menilai hasil kerja bawahan dengan jalan memonitor dan mengevaluas, hasil 

kerjanya untuk bahan pengembangan kaner 
s. menyusun laporan pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan; 

t. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang ci'benka, oleh atasan. 



Sob Bag,an Keuangan dipimp,n oleh seorang Kepala. mempu11ya1 ura,an tugas se1>agai 

berikut 
a. menyusun rencana kerja administrasi keuangan Sadan; 
b. melaksanakan kegiatan adm,nistrasi keuangan sataku Pembantu Verifikator di 

lingkup Sadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan; 
c. meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan barang dan jasa yang disampaikan oleh 

bendahara pengeluaran dan diketahui/ disetujui oten PPTK; 
d. meneliti kelengkapan SPP-UP. SPP-GU, SPP-TU dan SPP-LS gap dan tunjangan 

PNS dan PTI serta penghasilan lainnya yang drtetapkan sesuai dengan ketentuan 

perundang-undangan yang diaJukan oleh bendahara pengeluaraff 

e. Membantu dan menyiapkan adm,nistrasi penatausahaan keuangan di lingkungan 

Sadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan; 

f. memverifikasi buk!i-bukti SPJ dari para PPTK atas penggunaan dana GU; 
g. meneliti dan atau memverifikasi setiap pengajuan SPP kegiatan dengan 

ketersediaan anggaran serta pembebanan pada kode rekening, 

h. menyiapkan SPM; 
1. melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjangan pegawa, negeri sipil dan PTI 

lingkup Sadan: 
J. melakukan verifikasi harian atas penerimaan: 
k. menyelenggarakan akuntansi keuangan yang meliputi akuntansi penerimaan kas. 

akuniansi pengeluaran kas, akuntansi aset terap dan akuntansi selain kas; 

I. menyusun laporan realisasi anggaran Badan seuap butan dan triwulan: 

..) m. menyusun laporan neraca dinas setiap triwulan dan akhir tahun: 

n. menyusun catatan atas laporan keuangan 
o. mengevaluasi pel!'ksanaan tugas dan menginventarisast permasalahan 6ngkup 

tugas serta mencari altematif pemecahannya: 
p. mempelajan. memahami dan melaksanakan peraturan perundang.undangan yang 

berkaitan dengan bidang tugasnya sebagai peooman dalam pelaksanaan tuoas: 
q. membenkan saran dan pert,mbangan teknis kepada atasan; 
r. membagi tugas kepada bawanan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar 

sesuai dengan ketentuan yang bertaku; 
s. memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas benaian sesuai 

dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 
t. menilai hasil ketja bawahan dengan jalan mernonitor dan mengevaluasi hasil 

kerjanya untuk bahan pengembangan xarier; 
u. menyusun laporan pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan; 

Pasa, '".d 



Sub Sagian Umum dan Kepegawaian dip,mpin oleh seorang Kepala, mempunyai uraian 

tugas sebagai berikut • 
a. menyusun rencana kegiatan urusan tata warl<at. kepegawaian. kehumasan dan 

dokumentasi. perfengkapan, perbeka.an dan keperluan atat tu~s serta ruang 

perkantoran Sadan; 

b. melaksanakan ketatawarl<atan Sadan mehpun pengaturan pengeiolaan surat 
masuk surat kefuar dan pengaturan pencatatan iadwal kegiatan dinas dalam 

rangka kelancaran tugas; 
c. menyiapkan bahan kegiaian kehumasan Sadan; 

d. menganalisis rencana sebutuhan perlangkapan dan keperfuan a.at tulis kantor 
(ATK), kebutuhan per!engkapan, ATK. perbekalan serta ruang Sadan; 

e. menyusun Rencana Keburuhan Barang Dinas. 
f. menyusun Rencana Kebutuhan Pemelharaan Barang Oinas· 

Pasal 16 

(2) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada Ayat (1). Sub 

Sagian Umum dan Kepegawaian mempunyai lungs,: 
a. perencanaan kegiatan urusan tata warkat. kepegawaian kehumasan dan 

dokurnentasi. per1ergkapan. perbeka!an dan keperluan a!at tulis serta ruang 

perl<antoran; 
b. pelaksanaan urusan tata warkat, kepegawaian. kehumasan dan 

dokumemasi. perlengsapan. perbekalan dan keperfuan alat tulis serta ruang 

perl<antoran; 
c. pembagian pelaksanaan tugas urusan tata watkat. kepegawaian. 

kehumasan dan doxumentasi perlengkapan, perbeka!an dan keperluan alat 

tulis serta ruang petkanioran 
d. pefaksanaan tugas lain yang d1berikal' oleh atasan sesuai dengan 1ugas dan 

fungsinya. 

(1) Sub Sagian Umum dan Kepegawa,an mempunya, tugas pokok merencanak<ln 

kegiatan, melaksanakan. membagi tugas dan mengontrol urusan tata warl<al 

kepegawaian. kehumasan dan dokumemasi. perlengkapan. perbekalan dan 
keperluan alat tulis serta ruang perl<amoran pada Sadan Kepegawaian Oaerah 

Pasal 15 

. .__, 



tunjangan anak atau keluarga Askes, Taspen. taperum. pens,un, membuat usulan 
formasi pegawai, membuat usulan izin bela1ar. membuat usutan izin diktat, 

penyesuaian ijazah, usulan pemberian pe119hargaan. memberikan layanan 
Penilaian Angka Kredit (PAK} Jabatan Fungs1onal. pembinaanlteguran distplin 

pegawai, membuat konsep usulan cuti pegawai sesuai aturan yang oenaiu 
membuat konsep pemberian izin rnkah dan cerai, membuat usulan pemberhentian 
dan pengangkatan dan dan dalam [abatan, membuat dan atau mengusulkan 

perpindahan atau mutasi pegawa sesuai dengan peraruran yang oertaku, 

melaksanakan penge!olaan Sasaran Kerja Pegawa, (SKP); 
s. mengelola administrasi perjalanan d:nas bngkup Badan: 
t mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menginventarisasi permasalahan di fingkup 

tugasnya serta mencari altematif pemecahannya. 

g =~sana1<an penyusunan Oaftar Keb.m,t,an Sarang ng1<up Sadan 
h melaksanakan pengadaan perlengkapan. oereexatan pemeftharaan a!au 

penataan gedung kantor dan Keperluan atat 1ulis kamor (ATK) Sadan- 
,. rnelaksanakan penyusunan Daftar Barang Sadan menurut pengolongan dan 

kodifikasi barang; 
j. melaksanakan pencatatan barang mi•·k daerah dalam Kartu lnventans Barang A. 

S. C. D. Edan F; 
k. metaksanakan dokumentasi kepemilikan barang selain kendaraan. tanah dan 

bangunan; 
I. melaksanakan penyiapan bahan sensus barang milik daerah di Sadan sebagai 

banan penyusunan Buku lnventaris dan Buku lnduk lnventaris barang milik 

pemerinlah daeran: 
m. pendistrtbusran pet1engkapan dan keperluan alat tulis l<antor (ATK) pada Sadan; 

~~ n. menganalisa dan menyusun usulan penghapusan aset Sadan; 
o. menyusun bahan pengajuan penetapan status untuk penguasaan dan 

penggunaan barang milik daerah yang diperoleh dart beban APBD dan perolehan 

lainnya yang sah; 
p. melaksanakan pencatatan can inventarisas1 barang m1hk daerah yang berada 

dalam penguasaan Sadan; 
q. menyusun usulan pemindahtangar.an barang milik daerah berupa tanah dan/atau 

bangunan yang tidak memer1ukan perseiuiean OPRD dan barang m1l1k daerah 

selain tanah dan bangunan; 
r, melaksanakan urusan administrasi kepegawaian mgkup Sadan melipub layanan 

administrasi kenaikan pangkat kenaikan gaji berl<ala (KGB). daltar urut 
kepangkatan (OUK). data pegawai, kartu pegawai (Karpeg). Karis/ Karsu. 

• 



(3) Dalam menyelenggarakan tugas pokok dan fungsi Bidang Administrasi Pegawa~ 

membawahkan- 
a. Sub Bidang Ookumentasi dan lnformas': 
b. Sub Bidang Adrnmistrasi Kepangkatan dan Pensiun PegawaL 

(2) Untuk melaksanakan tugas pokok sebaga.mana dimaksud pada ayat (1) Pasal ini. 

Bidang Administrasi Pegawai mempunyai fungsi: 
a. operasional urusan dokumentasi, informasi. kepangkatan dan pensiun 

pegawai; 
b. pengelolaan urusan dokurnentasr. informasi. kepangkatan dan pension 

pegawai; 
c. pengendahan, evaluasi can pelaporan urusan dosumentasi. mformas], 

kepangkatan dan pensiun pegawai; dan 
d. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

(1) Bidang Administrasi Pegawa. dipimpim oleh oleh seorang Kepala dan mempunyai 

tugas pokok merencanal<an operasional. mengelola. mengoordinasikan 
mengendalikan. mengevaluas, dan melaporl<an urusan do\umemasi. 01formasi. 

kepangkatan dan pensiun pegawai 

Paragraf 3 
Btdang Administrasi Pegawai 

Pasal17 

kerjanya untuk bahan pengembangan karier; 
z. menyusun laporan pelaksanaan tugas danratau kegiatan kepada atasan: 

aa. melaksanakan rugas kedinasan lainnya yang diberikan oteh atasan. 

y. 

u rnempea.an memanarn can meta<.sana:k.ar'I peran.ran perunaang·undangan yang 
berl<a,:an dengan b,dang tugasnya sebaga, pedoman ca am pe assanaan tugas 

v. memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan: 
w. membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan rugas dapat berjalan tancar 

sesuai dengan ketentuan yang bertaku: 
x. memben petunjuk kepada bawahan agar petaksanaan tugas berjalan sesuai 

dengan pedoman dan ketentuan yang benaku. 
menilai hasil kerja bawahan dengan jalan meroon~or dan mengevaluasi hasfl 



daerah 
o merumuskan kebijakan teknis pelayanan data dan informasi kepegawafan di 

l1ngkungan Pemenntah Kabupaten Bekasi 
p. merumuskan kebijakan teknis pelaksanaan dan pengembangan sistem 

pengamanan data kepegawaian di lingkungan pemenntah daerah kabuJ)aten 

bekasi 
q. menyelenggarakan fasihiasi pembuatan Kami Pegawai Negeri Sipil 

(KARPEG)/Kartu Pegawai E!ektronik (KPEi. Kartu lsteri Pegawai Negeri Sipil 

(KARIS) dan Kartu Suami Pegawa, Negen Sipil (KARSU): 

I. melakukan penyusunan bezeettmg pegawa, di Jing~ungan Pemenntah Kabupaten 

Bekasi 
m. metaxukan penY"!sunan Daftar Nominatif pegawa, negeri s,pd oaeran 
n. melaksanakan penyusunan daftar urut kepangkatan (DUK) pegawa, negeri sip.I 

k. Mermuskan bahan rekonsihasi data kepegawa,an dengan institusi penyelenggara 

Manajemen Kepegawaian tingkat propinsi dan ousat 

,. menganalisa data informasi kepegawaian di lingkungan pemerintah Kabupaten 

Bekasi 
j. menyusun bahan koordmasi. konsolldas ir.;egras,, sinkronisasi dan standarisasi 

dalam menyelenggarakan pelayanan iniormasi kepegawaian 

Bidang Administras, Pegawai dalam menye1en99arakan tugas pokok dan lungs, 

sebagaimana pada PasaJ 17. mempunyai uraian tugas sebagai beril<ut 
a. menyusun rencana keg,atan dan anggaran 6idang Admirustrasi Pegawal; 
b. meny,apkan bahan rencana strateqis dan rencana kerja 6idang Admmistrasi 

Pegawaf 
c. menyiapkan banan-bahan RPJPD dan RPJMO sesuai bidang tugasnya sebagai 

bahan penyusunan RPJPO dan RPJMD Kabupaten; 
d. mengumpulkan bahan-bahan LPPO tahunan dan LPPD lima fahunan bidang 

sebagai bah an penyusunan LPPD T ahunan dan LPPO lima tahunan Kabupaten: 

e. menyiapkan bahan-bahan LKPJ al<hir tahun dan akhir masa jabatan Bupati: 

f. menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana strategis (RENSTRA) dan 
rencana kinerja (RENJA) Bidang Administrasi Pegawai; 

g. menghimpun Rencana ,<eg,atan Anggaran (RKA) dan Ookumen Pelaksanaan 

Anggaran (DPA) Bidang Administrasi Pegawai 
h. merumuskan kebija'<an teknis pemutakhiran data Pegawai Negeri Sipil Oaerah di 

llngkungan pemerintah Kabupaten Bekasi 
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ii. 

hh. 

ff. menyusun Penyelenggaraan Ujian Dinas dan Ujian Kena.kan Pangkat 
Penyesuaian ljazah bagi Pegawai Negen Sipil dr lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Bekasi yang telan memenuhi per,;yaratan 

t rr.enye,enggara"l..an ;as 1as, pef':'":!}1,,;aza- l<art,.; "aseen keoaua se-urun pegawa 

negeri S!p caeran sesua1 ketentuan yang benaxc. 

s menyusun kebqa•an tekms oenge,olaan dokumen tata naskah kepegawaian 

peroranqan dan digitalisas doxurnen kepegawaian 

t menyusun pembemahuan kena,kan gaji be11<ala 
u. merumuskan keb:jakan teknis pembuatan identi!as/landa pengenal pegawai 

negeri s1p,I kabupaten bekasi 
v. merumuskan kebijakan teknis pengemoangan siscem infonnasi kepegawaian 

daerah di lingkungan pemerintah Kabupaten Bekasi 
w. merumuskan kebijakan teknis pengembangan dan pemeliharan fasilitas dan 

aplikasi Teknologi lnformasi di bidang kepegawaian 
x merumuskan kebijakan teknis pembangunan pengembangan dan pemeliharaan 

sistem informasi kepegawaian daerah di lingkungan pemerintah Kabupaten Bekasi 
y. merumuskan kebijakan teknis pengelolaan data informasi pada website 

kepegawaian 
z. menyusun usulan penetapan Peninjauan Masa Kerja pegawai negeri sipil daerah 

Golongan IV, Ill, II dan I; 
aa. menyusun No!a Pengajuan Kenaikan Pangkat bagi pegawai negen sipd daerah xe 

Sadan Kepegawaian Negara: 
bb. menyusun bahan rumusan penetapan Kenaikan Pangkat Pegawa, Negeri Sipil 

daerah Golongan Ill. II dan t: 
cc. menyusun bahan pengusulan Kenaikan Pang!<.at pegawai negeri sipil daerah 

menjadi Gol. Ruang IV/a s/d IV/b kepada gubemur 
dd menyusun bahan pengusulan Kenaikan Pangkat ~awa, negen sip~ daerah 

menjadi Go!. Ruang IV/c ke atas kepada presiden 
ee menyusun bahan pengusulan penetapan kenau<an pangkat anumena dan 

pengabdian bagi pegawai negen sipil daeran: 
• 

- 
menyusun pengusulan berkas pensiun Batas Us:a Pensiun (BUP) dan meninggal 

bagi pegawai negen sipil daerah golongan ruang IV b ke bawah ke BKN· 
menyusun rumusan pengusulan berkas pensum Batas Us,a Pensiun (BUP) dan 

meninggal bagi Pegawai l\egeri Sipil Oaerah go,ongan IV c ke atas kepada 

Presiden: 
menyusun rumusan penetapan pensiun Atas Permo'lonan Sendin (APS) ba_gi 
Pegawai Negeri Sipil golcngan ruang 111/d kebawan; 

gg. 



(1) Sub Bidang Dokumentasi dan lnformasi mempunyai rugas pokok merencanakan 

kegiatan, melaksanakan, membagi tugas dan mengontrol urusan pengelolaan 
dokumentasi dan informasi. 

(2) Unruk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud paaa ayat (1) Pasal ini. 

Sub Bidang Ookumentasi dan lnformasi: 

a. kegiatan urusan pengelolaan dokumentasi dan informasL 
b pelaksanaan urusan pangelo!aan dokumentasi aan informasi; 
c. pembagian petaksanaan tugas urusan penge!o!aan dokumentasi dan 

informasi: 
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menyuson _,gusulaJ'I oetllas perSA,r Alas Pem,ono~ar SeJ'ldm (APS bag! 

Pegawa, Negen S,p goiongan n,any v a dan IV b xepada Gubemur: 

kk. menyusunan rumusan pengusuiar berxas pensnm Atas Pennohonan Sendiri 
(APS) bag, Pegawa, Negeri S1p1I golongan ruang IV a dan IV b kepada Preslden: 

II. melaksanakan koordmass dengan Bidang lain 
mm. menghimpun. mengolah dan menganalisa data serta penyajian data hasil kegiatan 

Bidang Administrasi Pegawai; 
nn menghimpun bahan laporan akuntabilitas kerja lingkup bidang Administrasi 

Pegawai; 
oo. menghimpun pertanggungiawaban laporan kegiatan dan keuangan pada lingkup 

Bidang Administrasi Pegawai: 
pp. melaksanakan program pengawasan internal di lingkungan Bidang Adminis!rasi 

Pegawa,; 
qq. mempelajari, memahami dan melaksanakan peraturan perundang-ondangan yang 

berkaitan dengan bidang tugasnya sebagai pedoman datam pelaksanaan tugas; 
rr. memberikan saran dan partimbangan tekms kepada atasan: 
ss. mengevatuasi petaksanaan tJgas dan menginventafisas, permasa!ahan di lingkup 

tugasnya serta mencari altematif pemecahannya 

tt. membagi tugas kepada oawanar agar petaxsanaan tugas dapat beljalan lancar 
sesuai dengan ketentuan yang be~aku 

uu. memberi petuniuk kepada bawahan agar pe,aksanaan tugas beqalan sesua, 
dengan pedoman dan ketentuan yang berta<u 

w. menilai basil kerja bawahan dengan [alan mernonito« dan mengevafuasi hasil 
kerjanya untuk bahan pengembangan katier 

ww. menyusun laporan pelaksanaan tugas dan/atau keg:a:an kepada atasan; 
xx. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang d,benkan oleh atasan. 



k. Menyiapkan bahan rekonsuias! data kepegawaian dengan inslitusi penyefenggara 
Manajemen Kepegawaian tingkat prop;nsi dan pusat 

I. menyiapkan bahan untui< penyusunan bezeerting pegawai oi lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Bekasi 

m. menyiapkan bahan penyusunan Dafta, Nominatif pegawai negen sipa daerah 
n. menyiapkan bahan penyusunan oaftar urut kepangkatan (DUK) pegawai negeri 

sipil daerah 

o. melaksanakan pelayanan data dan mformas, kepegawa,an di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Bekass 

p, melaksanakan dan mengembangkan sistem pengamanan data <epegawaian di 
lingkungan pemerintah daerah kabupaten bekasi 

Sub Bidang Dokumemasi dan lnformasi dipimpin oleh seoranq Kepala. mempunyai 

uraian tugas sebagai berikut: 
a. menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bidang Dokumentasi dan 

lntormasi: 

b menyiapkan bahan rencana strategis dan rencana kerja Sub Bidang Dokumentasi 
dan lnformasi; 

c. menyiapkan bahan-bahan RPJPD dan RPJMO sesuai bidang tugasnya sebagai 
bahan penyusunan RPJPO dan RPJMD Kabupaten; 

d. mengumpufkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPPD fima tahunan Sub Bidang 
Dokumentasi dan fnformasisebagai bahan penyusunan LPPO tahunan dan LPPD 

lima tahunan Kabupaten, 
e. menyiapkan bahan-bahan LKPJ akhir tahun dan akhir masa jabatan Bupati. 

!. menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana straiegis (RENSTRA) <Ian 
rencana kinerja (RENJA) Sub Bidang Ookumentas, can lnformasi: 

g. menghimpun Rencana Keg,atan Anggaran (RKA) dan Ookumen Pelaksanaan 
Anggaran (DPA) Sub Bidang Dokumentasi dan lnformasl: 

h. mefaksanakan pemutakhiran data Pegawai Negeri Sipil Daerah di fingkungan 
pemerintah Kabupaten Bekasi 

i. melaksanakan penyusunan data informasi kepegawaian di linQJ<Ungan pemerin1ah 
Kabupaten Bekasi 

j. menyiapkan banan koordinasi, konsolidasr, ,megrasi. sinkronisasi dan standarisasi 
dalam menyelenggarakan pelayanan informasi kepegawaian 

• 

d ee-acsenaan tugas Lan yang d ber xan oe"i atasa;'I; sesua dengan rugas aan 

fungs,nya 
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u. melaksanakan pembuatan identrtas/tanda pengenal pegawa1 negen sipil 

kabupaten bekasi 
v. melaksanakan teknis pengembangan sistem informasi kepegawaian daerah di 

lingkungan pemerintah Kabupaten Sekasi 
w. melaksanakan pengembangan dan pemetiharan fasilitas dan aplikasi Te'1<r10logi 

lnformasi di bidang kepegawaian 
x. melaksanakan pemoangunan. pengembangan dan peme6haraan sistem informasi 

kepegawaian daerah d, hngkungan pemerintah Kabupaten Bekasi 

y. melaksanakan pengelolaan data informasi pada website kepegawaian 

z. melaksanakan k.oordinasi dengan Sul:> Bldang lain 
aa. menghimpun, mengolah dan menganalisa da;a serta penyajian data hasil kegia!an 

Sub Bidang Ookumentasi dan ln'ormasi: 
bb. menyusun bahan laporan a~untab,l,'.as kerja hngkup subbidang Dokumentasi dan 

lnformasi: 
cc. menyusun penanggungjawaban taporan kegiatan dan keuangan pada ringkup 

Sub Bidang Ookumentasi dan lnformasi' 
dd. melaksanakan program pengawasan internal d bngkungan Sub Bidang 

Doxumentasi dan lnformasi; 
ee mempelaiari, m~ahami dan metaksanakan peraturan perundang-undangan. 

ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan btdang tugas1ya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas· 
ff. memberikan saran dan pertimbangan teknis bidang tugasnya Kepada atasan: 
gg. melaksanakan evaluasi tugas dan menginventansas, permasalahan di 6nglrup 

tugasnya serta mencari alternallf pemecahannya 
hh membagi rugas kepada bawahan untuk kelancaran pelaJ<sanaan rugas sesuai 

dengan keientuan yang bet1aku: 
ii. membimbing atau membenkan petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan rugas 

dapat berjalan lancar 
fi. menilai hasil kerja bawahan secera berjenjang untuk bahan mengembangkan 

karier: 

s 

t. meny,apkan Dahan pe!aKsanaan 'asifitasi pernbuatan Kartu Taspen kepada 

se.uruh pegawa· negen s;p,1 daerah sesua, ketentuan yang berlaku· 
me1aksana,an pengelolaan dokumen tata naskah kepegawaian perorangan dan 

d·g1tafisas1 ookumen kepegawaian 
t. menyiapkan banan pemberitahuan kenail<an gaji berkala 

q '"'eny,ap;<an cana-r l)E'aGa· aae :as tas pemouaran Kami Pegawai Negen S,pil 
,KAR?EG, Karts Pegawa E extror- < KPE) Kartu tsten Pegawai Negeri Sipi 

(KARlS, can KartJ Suam Pegav,ai Negeri S,pd (KARSU) 



Sub Bidang Administrasi Kepangkatan dan Pensiun Pegawai dipimpin oteh seorang 
Kepala, mempunyai uraian tugas sebagai betikut: 

a. menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sub B1da.ng Adrr1ms1rasi Kepangkatan 
dan Pensiun Pegawai; 

b. menyiapkan bahan ren~na strategrs dan rencana keqa Sub Bidang Administras, 
Kepangkatan dan Pensiun Pegawai: 

c. menyiapkan bahan-bahan RPJPO dan RPJMO sesua. bidang tugasnya set>agai 
bahan penyusunan RPJPD dan RPJMD Kabupaten. 

d. mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPPD lima tanunan Sub Bidang 
Administrasi Kepangkatan dan Pensiun Pegawai sebagai bahan penyusunan 

LPPD tahunan dan LPPD lima tahunan Kabupaten: 
e. menyiapkan bahan-bahan LKPJ akhir tahun dan akhir masa 1abatan Bupati; 

f. menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana strateg,s (RENSTRAJ dan 
rencana kinerja (RENJA) Sub Bidang Adminisuasi Kepangkatan dan Pensiun 
Pegawai: 

Pasal22 

(2) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagarnana dimaksud pada ayat (1) Pasal ini, 
Sub Bidang Administrasi Kepangkatan den Pensiun Pegawai mempunyai fungsi: 

a. perencanaan kegiatan urusan Adm,msuasi Kepangkatan dan Pensiun 

Pegawai; 
b. pelaksanaan urusan Administrasi Kepangkalan dan Pensiun Pegawai; 

c. pembagian pelaksanaan tugas urusan Adminisuasi Kepangkalan dan 

Pensiun Pegawai; dan 
d. pelaksanaan tugas lain yang diberika.n oleh atasan sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

(1) Sub s,oang Administras, Kepangkatan dan Pens·un Pegawai mempunyai tugas 

pokok merencanakan kegiatan, melaksanakan. membagi tugas dan mengontrol 

urusan Administrasi Kepangkatan dan Pens,un Pegawai. 

~· me(ap()n(an nas.i peia-ssa= :;,gas <ta-""'" <cg atan ~e;x,da atasan 
fl meta1<.sanaKan tugas seou-asan a nnya ya:;g d1b.e't-~n oieh atasan, 
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w. 

v. 

u. 
melaksanakan koord1nasi dengan Sub Bidang ain; 

menghimpun, mengolah dan menganalisa data serta penyajian oata hasil kegiatan 
Sub Bidang Administrasi Kepangkatan dan Pensiun Pegawai; 

menyusun bahan laporan akuntabilitas keqa hngkup subbidang Kepangkatan dan 
Pensiun Pegawai: 

menyusun pertanggungjawaban laporan kegia'.an dan keuangan pada fingkup 
Sub Bidang Admmistrasi Kepangkatan dan Pensiun Pegawa,· 

t. 

s. menyiapkan bahan rumusan pengusulan berkas pensiun Atas Permohonan 

Sendiri (APS) bagi Pegawai Negen Sipil golongan ruaog IV a dan IV b kepada 

Pcestd-en: 

r. 

menyiapkan bahan rumusan penetapan pens:un Atas Permohonan Sendiri (APS) 

bagi Pegawai Negeri Sipil go!ongan ruang 111/d kebawah. 
menyiapkan bahan pengusulan berkas pensiun Atas Permohonan Sendiri (APS) 

bagi Pegawa, Negeri Sipil go!ongan ruang IV a dan IV b xepada Gubemur . 

q. 

g. mengt--pv Rencana ~a:ar A.-,ggara:- RKJC aa'l Oo~uren ?eca<sanaan 
Anggaran 1DPA Suo S,oang Aom mstras. KepangKatan dan Pensun Pegawai 

h menyiap<a~ banan u:ru:ar penetapan Pl?",nJaaan Masa Kerja pegawai negeri sipil 

daerah GolOngan IV II 11 dan I 
I. menyiapl<an banar Nota PengaJuan Kenaika.n Pangkat bagi pe9awa, negeri sipif 

daerah ke Sadan Kepegawaian Negara; 
j. meny1apkan bahan perumusan penetapan Kenail<an Pangkat Pegawa, Negeri Sipi 

daerah Golongan Ill, II dan I: 
k menyiapkan bahan pengusulan Kenaikan PangKat pegawai negen sipil daerah 

menjadi Gol. Ruang IV/a s/d IV/b kepada gubernur; 
I. menyiapkan banan pengusulan Kena,kan Pangkat pegawai negeri srpil daerah 

menjadi Go!. Ruang IV/c ke atas kepada presiden: 
m. menyiapkan bahan pengusulan penetapan kenaikan pangkal anumerta dan 

pengabdian bagi pegawai negeri siod daerah: 
n. menyiapkan bahan Penyelenggaraan Ujian Dinas dan Ujian Kenaikan Pangkat 

Penyesuaian ljazah bagi Pegawai Negen $,pd di lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Bekasi yang telah memenuhi persyaratan; 
o. menyiapkan bahan pengusulan berxas pensiun Batas Usia Pens,un (BUP) dan 

meninggal bagi pegawai negeri sipi! daerah golongan ruang IV b ke bawah ke 

kantorBKN: 
p. menyiapkan bahan rumusan pengusulan cerkas pensiun Batas Usia Pensiun 

(BUP) dan meninggal bagi Pegawa, Negen Sipil Oaerah golongan IV c ke atas 

kepada Presiden; 

' 



. 
(2) Untuk rne!aksanakan tugas pokok sebaga,mana dimaksud pada ayat (1) Pasal ini, 

Bidang Pengembangan Pegawai mempunyai fungsi: 

a. operasiona1 urusan formasi dan penempatan pegawa. sena pemOinaan 
disiplin dan kesejahteraan pegawai; 

b. pengelolaan urusan formasi dan penemoatan pegawai, serta pembinaan 

disiplin dan kesejahteraan pegawai; 
c. pengendalian evaluasi dan pelaporan urusan formasi dan penempa!an 

pegawai. serta pembinaan disiphn can kesejahteraan pegawai: dan 
d. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

(1) Bidang Pengembangan Pegawa, dipimpin o!eh seorang Kepala dan mempunyai 
1ugas pckok merencanakan operaslona menge:ola. mengoordinasikan. 
mengen<lalikan. mengevaluasi dan melapor1<an urusan formasi dan penempatan 

pegawa,, serta pembinaan disiplin dan kesejahteraan pegawai . 

Paragraf 4 
Bidang Pengembangan Pegawa, 
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x 111ea<sana'<an program oenga,.-asa<> .r.:amaJ d bng1Wnga, Sub S.Oang 
Adm1n1stras1 Kepang1(3tan ctan Pens un Pegawa,- 

y mempetajan, mernahami dan me.aksanaxan peraruran perundang..undangan. 
ketenruen-xetemuan yang ber1<anan dengan b<lang tugasnya sebagai pedoman 

dalam pe,aksanaan tugas: 
z. memberikan saran dan pertimbangan teknis bidang tugasnya kepada atasan: 

aa. melaksanakan evaluasi 1ugas dan me<1ginventarisasi permasalahan di lingkup 

lugasnya sena mencan atternatif pemecahannya: 
bb. membagi tugas kepada bawahan untuk kelancaran pelaksaJlaan rugas sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku· 
cc. membimbing atau memberikan petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas 

dapat berjalan lancar: 
dd. menilai hasil kerja bawahan secara berjenjang uotuk bahan mengembangkan 

karier; 
ee. melapor1<an hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan: 

ff. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang d1berikan oleh atasan. 



o. 

n. 

menyusun bahan rumusan penetapan PengangKatan Calon Pegawa, Negeri Sipil 
daerah Kabupaten Bekasi: 

menyusun rumusan penetapan Ca!on Pegawa, Negeri Sipil Oaerah (CPNSD) 
menjadi Pegawai Negen S1pil (PNS) sesuai peraturan perundang-undangan yang 
bertaku; 

melaksanakan pengambilan Sumpah/Janji pegawai negeri sipi daerah yang 
telah memenuh1 persyaratan: 

m. 

Bidang Pengembangan Pegawai da!am menyeienggarakan rugas pokok dan fungsi 

sebagaimana pada Pasal 23, mempunyai ura,an tugas sebagai benkut. 
a.. menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sidang Pengembangan Pegawai: 
b. menyiapkan bahan rencana sttategis dan rencana kerja Bidang Pengembangan 

Pegawai; 
c. menyiapkan bahan-bahan RPJPO dan RPJMD sesuai bidang 1ugasnya sebagai 

bahan penyusunan RPJPO dan RPJMD Kabupaten: 
d mengumpulkan bahan-bahan LPPD iahunan dan LPPD lima tahunan bidang 

sebagai bahan penyusunan LPPD Tahunan dan LPPD lima tanunan Kabupaten: 
e. meny,apkan bahan-bahan lKPJ akhir tahun dan akhir masa jabatan Bupan : 
f. menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana strategts (RENSTRAJ dan 

rencana kinerja (RENJA) B,dang Pengembangan Pegawai· 
g. menghimpun Rencana Kegiatal" Angga·an (RKA) dan Dol<umen Pelaksanaan 

Anggaran (DPAJ Bidang Pengembangan Pegawai: 
h. mengelola dan menganalisa urusa-i formasr can perempatan pegawai. serta 

pembinaan disiplin dan kese,ahteraan pegawa 
menyusun formasi pegawai Kabupaten setiap ia,~un anggaran- 
menyusun bahan perumusan kebijakan xhusus pe-,gaaaan pegawai di 

longkungan pemerintah Kabupaten Bekasi; 
melaksanakan pe~gadaan pegawai negen s,pit daerah sescai dengan formasi 

dan ketentuan yang telah ditetapkan: 
I. menyusun Nota Pengajuan Usu! NIP (Nomor ldentitas Pegawai) bag pegawai 

negeri sipil daerah ke Sadan Kepegawaian Negara: 
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l3) Daiam me"'lveenggatalta.n tu-gas PoKo-< oar. ~ ... ~ B~ang Pe!"T"t)oaan Peg.awa 
membawahkan. 

a Sub Bidang Formasi dan Penempatan Pegawai: 
b. Sub Bidang Pembinaan D1s1plm dan Keseiahteraan Pegawa,. 

i. ... j . 

k. 



sesuai peraturan perundang-undangan yang bertaku; 

s. menyusun rumusan penetapan pemberhentian sementara dari jabatan negeri 
bagi semua pegawa; negeri s:pil eaerah di lingkungan pemerintah Kabupaten 

Bekasi; 
t. menyusun rumusan petsetujuan pindah (masuk dan keluar) antar instansi: 

u. menyusun rurnusan Penempatan/Perpindahan pejabat fungsional 
umum/pelal<.sana antar Satuan Kerja Perangkat Daerah di lingkungan 

Pemenntan Kabupaten Bei<asi· 

v. menyusun rumusann Penempa:an/Perpindahan pejabal fungsional tertentu antar 
Satuan Kerja Perangkat Daerah cf fingkungan Pemerintah Kabupaten Bekasi: 

w. menyusun perumusan pengangka:an Pelaxsana Hanan (PLH) dan PeJaksana 
Tugas (PL T) di lingkungan Pemennta:, Kabupaten Bekasi 

x. menyusun rumusan pene:apa~ Kebutuhan jumlah dan jems jabatan Pegawa, 
Pemerintah dengan Per;a>Jian Kerja IPPPK) di lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Bekasi berpedoman paca peraturan perundang-undangan yang 
berlaku: 

y. menyusun rumusan kebijakan teknis pengang~ata1 Pegawa Pemerintah dengan 
Perjanjian Kerja (PPPK) di lingkungan pemenr.tah Kabuaaten Bekasr 

z. menyusun rumusan penetapan Pengangka:an. Perp'~aahan, dan Pemutusan 

Hubungan Kerja~egawai Pemerintah aengan Pe1an1oan Kerja {PPPK) di 
lingkungan pemenntah Kabupaten Bekas, 

aa melaksanakan pengawasan dan pengenda!ian alas pelaksanaan peraruran 

perundang-undangan di bidang kepegawaian ska.a Kabupaten, 
bb. melaksanakan pembmaan dan pengawasan manajernen P"IS can PPPK di 

lingkungan Kabupaten 

cc. menyususn rumusan keb,jakan teknis penanganan m<hs1pliner pegawai negen 
sipil daerah di lingkungan pemerintah Kabupaten BekaSJ. 

dd. metaksanakan proses administratlf penanganan masa.an pegawai negeri SIJ)II 

daerah indisipliner sesuai kewenangan. prosedur dan ketentuan peraruran 
perundang-undangan yang bertaku; 

r 

me*8~sana'(.3n anauss N.omo,e~s jao.a:a~..., d 1ngku."'tQa.,. oemennran Kabupaten 

BeKas sesua dengan oe,-aturan perundang-<Jnc!angan yang ber!aku; 

q rr,enyusun rumusan pene:apan Pengangkatan dan Pembementian Pegawai 
Nege• S,p Dalam Jabatan tinggL Administrator dan Pelaksana dl lingkungan 

Pemenntah Kabupaten Bekasi: 
menyusun rumusan penetapan Pengangkatan pertama kali. pengangkatan 

kembal dan Pemberhen!ian Pegawai Negeri Sipil dalam jabatan fungsional 



menghimpun bahan laporan akuntabili!as kerja lmgkup bidang Pengembangan 
Pegawai, 

vv. 

uu. rnenqlurnpun, mengolah dan menganalisa data serta penyajian data hasa 
kegiatan Bidang Pengemoangan Pegawai; 

!!. 

ss. 

qq. 

ee- rr,er.yi..sun turl'b...Sat"' pe, era,0an 5.ar.J(.$. ndiSi.O ~-- yang a~ ... d11a-tv~i<an o:en 

Bupati dan Sexca sesua denga~ kewer.angan prosecur dan keternuan 
peraturan perundang-undangan yang bertaku. 

ff melaKSanakan pembinaar dsrplm pegawai negeri sipil daerah di lingkungan 

Pemenman Kabuoaten Bekas. secara berxata 
99 r,,enyusun Pemyataan Tidac Pemah Dijatuhi Hukuman Disiplin Untuk Pegawai 

Negen Sip1! d, lingkungan Pemerintah Kabupaten BeKasi sesuai dengan 

kewe-nangan; 
hh. menyelenggarakan pengelofaan evatuasi tingkat kehadiran pegawai di 

lingkungan pemerintah kabupaten bekasi 
11. metaksanakan pengelolaan penilaian kineqa pegawa, tingkat kabupaten Bekasi 

ii- menyusun kebijakan teknis pembinaan dalam rangka pemberian izin dan/atau 

keterangan untuk melakukan perceraian bagi pegawai negeri sipil daerah di 
lingkungan pemerintah Kabupa:en Bekasi; 

kk. menyusun pemberian izm dan/atau Keteransan Untuk Melakukan Perceraian 

bagi Pegawai Negeri Sipil sesuai dengan kewenangan. prosedur dan keientuan 
yang berlaku di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bekasi; 

II. menyusun pemberian Surat !Zin Cuti tahunan untuk Pejabat Eselon 111. IV dan v 
atau sesuai kewenangan dan ketentuan yang berlaku di lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Bekasi ; 
mm. menyusun pemberian Surat !zm Cuti Bersatn untuk pegawai negen sipil daerah 

golongan Ill dan IV atau sesuai kewe,-,angan dan ketentuan yang berlaku ; 
nn. menyusun pemberian Surat lzin Cuti Sakit len,n dari 14 han bagi pegawai negeri 

sipil daerah di lingkungan Pemenntah Kabupaten Bekasi ; 
oo. menyusun bahan pemberian bantuan uang dc/"" bagi pegawai negeri sipjl 

daerah yang meninggal dunia di lingkungan pemenntan Kabupa:en Besasi : 
pp. menyusun rurnusan kebqakan teknis pemberian Penghargaan terhadap pegawai . 

negeri s1pil 
rnetaksanakan fasilitasi pengajuan Taperum Pegawai Negeri S:pil Daerah di 

11ngkun9an pemerintah Kabupaten Bekasi : 

menyusun kebijakan dalam bidang peningkatan kesejahteraan pegawa, 
menyusun kebijakan pemberian Tunjangan Penghas,lan Pegawai dalam 
kerangka peningkatan kinerja pegawai 
melaksanakan koordinasi dengan B,dang lain 

tt, 



(2) Untuk melaksanakan tugas pokok sabagaimana dimaksud pada ayat (1) Pasal ini, 

Sub Bidang Form~si dan Penempatan Pegawai. mempunyai fungsi: 
a. perencanaan kegiatan urusan formasi dan penempatan pegawai: 

b. pelaksanaan urusan formasi dan penempatan pegawai 
c. pembagian petaksanaan tugas urusan formasi dan penempatan pegawai: 

dan 
d. pelaksanaan tugas lain yang diberiKan o!eh atasan sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

(1) Sub Bidang Formasi dan Penempatan Pegawai mempunyai tugas pokok 

merencanakan keg,atan. melaksanaxan memoagi rugas dan mengontrol urusan 

formasi dan penempatan pegawai. 
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ww ..,,engn"'1pw, per:a,,ggurg;awabari taporan seg«1:an oan Keuangan pada longkl,p 

Bldang Peogemtiangan Pegawa, 
xx meiaJ<sanal<an program pengawasan internal di lingkungan Bidang 

Pengemoangar Pegawar 
yy mempelajan. rnemanam dan metaksanak.an peraturan peru.ndan9--undangan 

yang berka,tan dengan bidang tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tug as 
zz. memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan: 

aaa. mengevatuast petaksanaan tugas dan meng1nvemansasi permasatahan di 

lingkup tugasnya serta mencari altemabf pemecahannya 
bbb. membagi tugas kepada bawahan agar petaksanaan tugas dapat beqalan lancar 

sesuai dengan ketemuan yang bet!aku: 
ccc. memberi petunju< kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai 

dengan pedoman dan ketentuan yang bertaxu: 
ddd. menitai hasil keqa bawahan dengan jalan memonitor dan mengevaluasi hasil 

kerjanya untuk bahan pengembangan karier 
eee. menyusun laporan peiaksanaan tugas danlatau kegiatan kepada atasan: 
fff. melaksanakan tugas kec.nasan lainnya yang diberikan o!eh atasan 



Sub B,oang Formas. dan Penempatan Pegawai dip:mp,n olen seorang Kepala 

mempunyai uraian tugas seoaga benxur 
a. menyusun rencana kegoatan dan anggaran Sub Bidang Formasi dan Penempatan 

Pegawao. 
b. meny,apkan banan rencana strategis dan rencana kel]a Sub Bidang Fotmasi dan 

Penempatan Pegawai; 
c. menyoapkan bahan-bahan RPJPD can RPJMD sesuai bidang tugasnya sebagai 

banan penyusunan RPJPD dan RPJMD Kabupaten: 
d. mengumpulkan banan-bahan LPPD tahunan dan LPPD lima rahunan Sub Bidang 

Formasi dan Penempatan Pegawai sebaga, bahan penyusunan LPPD tahunan 

dan LPPD lima tahunan Kabupaten: 
e. menyiapkan bahao-bahan LKPJ akhir tahun dan akhir masa Jabaian Bupati: 
f menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana strategis (RENSTRA) dan 

rencana kinerja (RENJA) Sub 81dang Formasi dan Penempatan Pegawai: 

g. menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksanaan 
Anggaran (DPA) Sub Bidang Formas, can Penempatan Pe9awai 

h. menyiapkan bahan penvusenar formasi pegawai Kabupaten setiap tahun 

anggaran: 
,. menyiapkan bahan perumusan keb,JaKan khusus pengadaan pegawai di 

lingkungan pemenntah Kabupaten ee,as, 
j. menyiapkan bahan pelaksanaan pengadaan pegawa, negen s,pa daerah sesuai 

dengan formasi dan ketentuan yang telah drte:api<an. 
k. menyiapkan bahan Nota Pengajuan Usul Nf? (Nomor ldem,tas Pegawa~ bagi 

pegawai negeri sipil daerah ke Sadan Kepegawa,an Negara· 
I. menyiapkan oahan perumusan penetapan Pengangkatan Caton Pegawai Negeri 

• 
Sipil daerah Kabupaten Bekasi; 

m. menyiapkan bahan perumusan penetapan Galon Pegawai Negen Sipil Daerah 

(CPNSO) menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS) sesuai peraiurafl peruooall()· 
undangan yang bertaku: 

n. menyiapkan bahan penyelenggaraan pengambijan Sumpah/Janji pegawa, negeri 
sipil daerah yang telah memenuhi persvaratan. 

o. menyiapkan bahan anausrs kornpetensi jaoatan di hngkungan pemermtah 

Kabupaten Bekasi sesuai dengan peraruran perundang-undangan yang berlaku; 
p. menyiapkan bahan perumusan penetapan Pengangkatan dan Pemberhentian 

Pegawai Negeri Sipil Dalam Jaoatan t,nggc Administrator dan Pelaksana di 

lingkungan Pemerintah Kabupaten Bekasi; 
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ee. mempelajari. memahami dan melaksanakan peraturan perundang-undangan. 

ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan bidang tugasnya sel>agai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas: 

~- aa menghimpun. mengolah dan menganalisa data serta penyajian data hasil keg1atan 

Sub BidangFormasi dan Penempatan Pegawai 

bb menyusun oanan taporan akuntabilitas keija lingkup suboidar,g formasi oan 
Penempatan Pegawa, 

cc. menyusun pertanggungjawaban laporan keg:atan dan keuangan pada lingkup 

Sub Bidang Formasi dan Penempatan Pegawai 

dd. melaksanakan program pengawasan internal di hngkungan Sub Bidang Formas, 

dan Penempatan Pegawa1 

me!aksanakan koordinas, dengan Sub Bidang lain: 
• 

z. 

mstansi: 
t. menyiapkan bahan rumusan Penempatan/Perpindahan pejabat fungs1onal 

umum/pelaksana antar Satuan Ke~a Perangkat Oaerah di hngkungan Pemerintah 

Kabupaten Bekasi; 
u menyiapkan bahan pemberian Surat Keputusan Penempatan!Perpindahan pejabat 

fungsional tertentu antar Satuan Kerja Perangkat Daerah di lingkungan 

Pemerintah Kabupaten Bekasi; 

v menyiapkan bahan perumusan pengangkatan Pelaksana Harian (PLH) dan 

Pelaksana Tugas (PL T) di lingkungan Pemerintah Kabupaten Bekasi 

w menyiapkan bahan perumusan penetapan kebutuhan jumlah dan jerus jabatan 

Pegawai Pemenntah dengan Perjan11an Ke1J8 (PPPK) di lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Bekasi berpedoman pada peraturan perundang-undangan yang 

berlaku: 
x. menyiapkan bahan perumusan penetapan kebija,<an teknis pengangkatan 

Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Keqa (PPPK) di lingkungan pemerintah 

Kabupaten Bekasi; 
y. menyiapkan bahan perumusan penetapan Pengangka:an. Perpindahan. dan 

Pemutusan Hubungan KerjaPegawai Pemerintan dengan Pe~anjian Keqa (PPPK) 

di lingkungan pemerintah Kabupaten Bei<.as1 

Cl me.rty;.aoiii..an tan.an perumusan penetapan Pengang,ca:an oertama ka.,. 
pengang<atan kemoa dan Pemoemen•,an Pegawa, Negeri Sip~ dalam jabatan 

fungsiona sesua peraturan perundang-undangan yang oerlaku; 

r menY'.apkan banan perurm.san oenetapan pembernennan sernentara dari jabatan 

negen 1:1ag1 se.mua pegawa1 negeri sipif eaeran di lingkungan pemerintah 

Kabupaten Bekasi, 
s menyiapkan bahan perumusan persetujuan pindah (masuk dan ketuar) antar 



Sub Bidang Pembinaan Disiplin dan KeseJahteraan Pegawai d1p1mp,n o.eh seorang 
Kepata. mempunyai uralan tugas sebagai berikut: 

a. menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bidang Dis:plin dan Kesejahteraan 
Pegawai; 

b. menyiapkan bahan rencana strateg1s dan rencana kerja Sub Bidang Disiplin dan 
Kesejahteraan Pegawa,; 
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(2) Untuk melaksanakan tugas poko~ sebaga:mana dimaksud pada ayat (1) Pasal ini, 

Sub Bidang Pembinaan Disiplin dan Kesejahtaraan Pegawa,, mempunyai fungsi: 
a. perencanaan kegiatan urusan Pemo,naan D,s,plin can Keseiahteraan 

Pegawa1; 
b. pelaksanaan urusan Pembinaan Disiplin dan Kesejallteraan Pegawai; 

c. pembagian petaksanasn n,gas urusan Pembinaan D,siptin dan 

Kesejahleraan Pegawa,: dan 
d pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

(1) Sub Bidang Pembinaan Disiplin dan Kesejahteraan Pegawai mempunyai tugas 

pokok merencanakan kegiatan. melaksanakan, membagi tugas dan mengontrol 
urusan Pembinaan Disiplin dan Kesejahteraan Pegawai. 
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dapat berjalan lancar: 
n. memla, hasil kerja bawahan secara berjeniang untuk bahan mengembangkan 

xarier: 
kk. melaporkan hasil pelaksanaan tugas danlatau keg,atan kepada atasan; 
II. melaksanakan tugas ksoinasan lainnya yang diberikan oleh atasan. 

memt,erl(ar: saran Claf\ pe.rtmcang31i :el'f,... s ttda'l"Q tugasnya kepaoa atasa­ 
metassanaxan evatuas, rugas. can rr:e'"lg nventansasr permasalahan d1 hngk:t.i-p 
tugasnya serta menca« a,temac..f pemecananoya. 

hh membag. ugas xepaoa nawanan untul< ,<efancaran pelaksanaan tugas sesuai 
dengan xetentuan yang bertasu: 

ii memb,mb,ng atau memberikan petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas 



c trc:r~ batian-ea~an R?J?D oan 'v'JM:! sesea, Doda,g !ugasnya Set>&gai 

oanar, oe,,yusur,an RPJPD dan RP JMO Kabupa:en 

d rie,igur,-c-. · ae Dana'"l-Oana- LPPD :a•c;-.ar, ca- LPPO """ tahunan Sub 8,dang 
01S;p ea- Kese. a>teraen Pegawa· sebaga bahan penyusunan LPPO tahunan 
dan LPPD n,a ta~unan Kaoupaten· 

e e,sny,ac<a~ bahan-oa•ao LKPJ akhir tahun dan aklw masa jabatan Bupab; 

f mengh,mpun dan mengumpUlkan bahan rencana sua:egrs (RENSTRA) dan 

rencana k.ne~a (RENJA) Sub Bldang O s,p6n dan Kesejahteraan Pegawa.. 
g. menghimpun Reneana Keg1atan Anggaran (RKA) dan Ookumen Pelaksanaan 

Anggaran (DPA) Suo B,oang o,s,p n da· Keseiahteraar Pega-,..1 

h. menyiapkan bahan pengawasan aan pengendalian atas peiaksanaan peraturan 
perun<tang-undangan di b,dang kepegawaian sl<a,a Kabupa!en: 

t, menyiapkan oar.a,, penyeleoggaraan pemb.oaan dan pengawasan maria;emen 
PNS di hngkungan Kabuoaten; 

I· menyiapkan bahan perumusan keb~akan tekn s p&,angaran inc~ pegawai 
negen s:pil daeran d, Ling~ungan peme~ntah Kabupaten Bekasi· 

k. menyiapKan Dahan proses adm,n stratif penanganan masa ah pegawa, negen sllJil 
daerah indisiplir-er seaca kewen.angan prosedur can kerentean peratura,n 

perundang-undangan yang benaku: 
I. menyiapkan bahan perumusan ;ie•e:apar. sanksi ind sipiiner yang al<an dijatuhkan 

oleh Bupati dan Sekaa sescai dengan kewenangan. prosedur dan ketenruan 

peraturan perun<tang-undangan yang oet1a<u 
m. menyiap<an bahan penyelenggaraa!" 9ea,t,.naan d.siphn pegawai negen s,p,I 

daerah di lingkungan Pemenntan Kabupaten Be<as secara r,efka;a 

n. menyiapkan Dahan pemberian Pamyataan r Ida< Pemah Diiaturu Hukuman 
Disiphn Untuk Pegawa Negeri S1pi ct, hng<ungan Pemenntah Kabupaten Bekasi 

$&Sua, dengan kewerangan 
o. mela<sanakan pengelolaan evaluasi t,ngkal kehad1,an pegawal diLingkungan 

pernenntah kabupaten be<as, 

P menyiap<an banan oer,ge~.aan penjlaia., P'es!8$· ke~a PQgaW~: ting~! 
kabupaten Bekasi 

q. menyiapkan banan pe·~musan ke.t>ijakan teknis pe"1b naan caarn tangka 

pembenan izm da'\latau keterangao untuk me'ak~un oerce:a.an bag, pegawai 
negeri s,p,l daeran di 11n9Kungan pemenntan Kab1,paten Be<asi 

r. menyiapkan bahan pe,,,beria"I .z,.s da::la<.au Keterangar Untuk MelakUi<an 
Percera,an bagl Pegawa, Negen Sipil sesuai dengan kewenangan. prosedur dan 
ke:entuan yang bertaku a Lw,gkur,ga" Pemenntan Kat>upa:en Saasi. 



s men~pk.a ... oa-.a."" pemoe· ·an Su.rat ILl"l Cut tan ... r-ar- unt1,.11( Pe,abat Esefon Ill, iv 

can V atau sesu.a ,ewenanga,.. can ketentvan yang bertaku di lingkungan 

Pemenntah Kaoupaten Bekas. 
t. meny,apkar bahan oembenan Surat tzjn Cuti Bersalin untuk pegawai negeri sipi 

daerah golongan Ii dan IV atau sesuar kewenangan dan ketemuan yang bertaku : 
u. menyiapkan banan pemberian Surat lzin Cuti Sakt. !ebih dari 14 nan bagi pegawai 

negeri srpil daerah d1 lingkungan Pemenntah Kabupaten Bekasi : 
v menyiapkan bahan penyusunan bahan pemberian bantuan uang duka bagi 

pegawa, negeri sipil daerah yang meninggal dunia di lingkungan pemerintah 

Kabupaten Bekasi ; 
w. meny,apkan bahan perumusan ketnJakan teknis pemberian Penghargaan tamadap 

pegawa, negeri sipil: 
x. menyiapkan bahan fasilnasi pengajuan Taperum Pegawai Negeri Sipil Oaerah di 

lingkungan pemenntah Kabupaten Bekasi : 
y. menyiapkan banan kebijakan dalam b.dang pen,ngkatan kesejahteraan pegawai 
z. menyiapkan bahan kebijakan pemberian Tunjanqan Penghas~an Pegawai dalam 

kerangka peningkatan kinerja pegawa, 

aa. melaksanakan koordinasi dengan Suo Bidang fain· 

bb menghimpun. mengolah dan menganahsa data serta penyafian data hasil kegiatan 

Sub Bidang Pembinaan Disiphn dan Kese,ah,eraan Pegawai 
cc. menyusun bahan laporan akumao utas kena 1mgkup subbidang Pembinaan 

Oisiplin dan Kesejahteraan Pegawa 
dd. menyusun pertanggung,awaban aporan keg;acan dan keuangan pada hngkup 

Sub Bidang Pembinaan Oisiphn dan Kese,ahteraa~ Pegawar 
ee. melaksanakan program per.gawasae internal di &ngkungan Sub Bidang 

Pembinaan Disipl.n dan Kese;ah:eraan Pegawai 
ff. mempe1ajari. mem.aham, can melaksana<an peraturan perundang-undangan, 

ketentuan-ketentuan yang berxaitan cengan bidang tugasnya sebaga.i pedoman 

dalam pelaksanaan tugas: 
99. memberikan saran dan pert:mba~gar. tekn[s b:ctang tU9asnya t<epacla atasan: 
hh. melaksanakan evaluasi tugas oan meng,nventarisas, pennasalahan di tingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya: 
ii. membagi tugas kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas sesuai 

dengan ketentuan yang nertasu: 
ii membimbing atau membenkan petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas 

dapat berjalan lancar 
kl<. menilai hasil kerja bawahan secara beqeniang unluk bahan mengembangkan 

karier: 



Bidang Pendidikan dan Pelatihan dalam menyelenggarakan tugas pokOK dan fungs, 

sebagaimana pada Pasal 29 mempunyai uraian tugas sebaqai benkut. 
a. menyusun rencana kegiatan dan anggaran Bidang Pendtd kan dan Pelatihan; 

b. menyiapkan bahan rencana strateqis clan rencana ketja Bodang Diklat 
c. menyiapkan bahan-bahan RPJPD dan RPJMD sesuar bidang tugasnya sebagai 

bahan penyusunan RPJPD dan RPJMD Kabupaten; 
d. mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPPD lima tahunan btdang 

sebagai bahan penyusunan LPPD Tahunan can LPPD lima tahunan Kabupaten; 
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(3) Dalam menyelenggarakan tugas poko!< dan iungs1 Bidang Pendidikan dan 

Pelatihan. membawahkan · 
a. Sub Bidang Dikla! Kepemimpinan. 
b. Sub Bidang Diklat Teknis dan Fungs,onal . . 

(2) Untuk melaksanakan rugas poxok sebagaimana dimaksud pada ayai (1 ), Bidang 

Pendidikan dan Pelatihan mempunyai f'Jngs, : 
a. operasional urusan penyelenggaraan d:klat kepemimpinan serta dildat tekrus 

dan fungsiona.- 
b. pengelolaan urusan penye,eng~araan dil<lat kepermrnpinan serta dildat 

teknis dan fungs,ona. · 
c. pengendalian. eva!Jasi dan pelaporan urusan penyelenggaraan diklat tekms 

dan fungsional; 
d. pelaksanaan tugas lain yang o,t>enkan cteh atasan sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

(1) Bidang Pendidikan dan Pelatihan d1p,mpin oleh seorang Kepa!a dan mempunyai 
tugas pokok merencanakan operasional, mengelola. mengoordinasikan. 

mengendalikan, mengevaluasi dan melapori<an urusan penye!enggaraan diklat 

kepemimpinan serta diklat teknis dan fungs1onal 

I. r.,elapof'l<an nas oeiaxsanaan tug.as dan:atat.1 xeg.a:an k:epaoa atasan: 
mm rnetaxsanakan tug.as kecitr.asan lannya yang d1benl<an oieh atasan. 

Paragraf 5 
Sidang Pendidikan dan Pelabhan 
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lmp!ementasi Peraturan Perundang-undangan bidang Diklat Ke;iemimpinan: 

t. menyusun petunjuk teknis penyelenggaraan Diklat Kepemimpman· 
u. melaksanakan evaluas, dik.a1 kepem,mpinan. diklat prajabatan. pemberian rugas 

dan ijin belajar di lingkungan pemenntah kabupaten bekasi 
v. melaksanakan ana!isa kebURJhan diklat teknis dan fungsionaJ di ling1wngan 

pemerimah kabupa!en bekasi 

w. menyusun bahan kcordmasl penyelenggaraan diklat tekn.s deJlgan Lembaga 
Oiklat Terakreditasi dan Perguruan Tingg, 

x. menyusun bahan koordmasi penyelenggaraan diklat fungsional oengan lnstansi 
Pembina Jabatan Fungsional 

Pergun.Jan Tinggi 
j. melaksanakan kegiatanlfasilirasi peng1nman peserta 01klat prajabatan bagi calon 

p;!gawai negeri sipil daeran yang telah memenuhi syarat: 
k melaksanakan kegiatanifasilitas1 penginman peserta Pendidikan dan Pelatihan 

StrukturaJ Aparatur bagi pegawai yang telah mernenuhi syarat 
I. menyusun bahan koordmasi dan fasmtass Pendid,kan dan Pelatihan Struktural 

Aparatu' dilingkungan Pemerintah Kabupaten Bekasi 
rn. rnenyusun rumusan penugasan Pendid1Kan can Pela!ihan bagi Pejabat 

Struktural!Pejaba!Administrasi dan Pejabat Tinggi 
n. melaksanakan fas1htas1 penyelenggaraan selei<Si penenmaan Praia IPON; 

o. menyusun penetapan Jzin Be,ajar oag; Pegawai Negeri Sipil di lingkungan 
Pemerintah Oaerah Kabupa:en Bexasi 

p. menyusun rumusan penetapan Tugas Bela;ar bag, Pegawai Negeri Sipil di 
lingkungan Pemerintah Oaerah Kaoupaten Se~asi 

q. melaksanakan se?eksi untuk tugas bela1ac dan .z,n bela,a, bag. Pegawa, Negeri 
Sipil Oaerah: 

r. menyusun rumusan Peraturan tentang Pemoerian Izin oe:a,ar dan Tugas Bela;ar 
bagi PNS: 

s melaksanakan kegiatan B,mbingan tekms (Bintek)ISemmarll.Oi<a<arya 
• 

' 
e I menytapJ<an ba~cah.a'l L.KPJ a.c:r.1r :a.r;u:, can akt, masa jabatan Bupan : 

mengrumoun clan mengumpu kan banan rencana suategis (RENSTRA) dan 

rencana Kinerµ; ·RENJA Bidang D,k,at. 
g mengh,mpu" Rencana Keg,aian Anggaran (RKA) dan Ookumen Pelaksanaan 

Anggaran (OPAl Bldang O.klat 
h melakukan anausa kebuturan diklat kepemimpinan. diklat prajabatan, pemberian 

rugas dan 1Jin bela)ar di lingkungan pemerintah kabupaten bekasi 
r. rnenvusun banan koordinasi teknis dengan Lembaga Diklat Terakredttasi dan 



SS. 

membimbing atau memberikan petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas 
dapat berjalan lancar; 

menilai hasil kerja bawahan secara beJJeniang untuk bahan mengembangkan 
kaner: 

rr. 

"t n'e\aJ(sa~aQ~ · eg,ara. ..... "as1 :.as:r peog nman peserta a.Ktaubtmoingan teM,s dan 
o·•ia· fungsJOna' oag pegawa, di I ng<ungan Pemenntah l<abupaten BekaSJ 

z, menyusun canan koordmas, can ~asartas, d1klallbimbingan teknis dan diklat 
rungsiona. bag, pegawai d• ingKungan Pemenmah Kabupaten Bekasi 

aa menyesun rumusan penugasan ba91 peserta dik.latlbimbingan tekn1s clan diktat 

fungs.ion~ 
bb malaksanakan fasilaasi pemagangan bagi pegawai dilingkungan pemerintah 

kaeopaten bekasl pada inseansi swasta atau instansi pemerintah lain 
cc. melaksanakan fasilitasi penyelenggaraan pemaganga:n pegawaJ instansi 

pemetintah di lingkungan pemetintah Kabupaten Bekasi; 
dd. menyusun petunjuk tekn,s penyelenggaraan Oiklat teknislfungsional; 
ee. melaksanakan evaluas. di•latlbintek teknis diklat fungsional dan penyelenggaran 

pemagangan di lingkungan pemetintah kabupa:en bekasi; 

ff. metaksanakan analisa pengembangan pegawai melaJui melalui pendidikan dan 
pelatihan, btmbingan texnis, seminar. kursus, penataran dan pemagangan. 

gg. menyelenggarakan koord,nasi dengan b>dang lain; 
hh. menghimpun mengolah dan menganal,sa data serta penyajian data hasil kegiatan 

urusan pelayanan 81dang Pend.d«an dan Pelatihan; 
ii. menyusun bahan !aporan akumab;lrtas kerja Bidang Pendidikan dan Pelatihan; 

jj. menyusun pertanggungJawaban laPO'an keg,atan dan keuangan· 
kk. mengendalikan pelaxsanaan tekn s keg1atan ,ngki;p Bidang Pendidikan dan 

Pelan'han: 
II. melakukan pengamanan dan pe:nel aa-aa• oa.;cg mil K daeran di bngkup Bidang 

Pendidikan dan Petanhan: 
mm. mempelajari. memahami dan menyelenggara~an peratJran perundang-undangan 

dan ketentuan-ketentuan yang beri<altan dengan Bidang Pendidikan dan 

Pelatihan; 
nn. melaksanakan program pengawasan internal d lngxungan bidang Penchdil<an dan 

Pe!atihan- 
oo. memberikan saran dan pertimbangan teknis bidang tugas~ya l\eoada atasan, 
pp. melaksanakan evaluasi tugas den menginventansas, permasa.anan ngkup 

tugasnya serta mencari altematif pemecahannya, 

qq. membagi tugas kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas sesuai 
dengan ketentuan yang benaku: 



- bahan penyusunan RPJPD dan RPJMD Kabupate+ 

d. mengumpulkan bahan-bahan LPPO tahunan da~ LPPD hma tahunan Sub B.ctang 
Diklat Kepemimpinan sebagai bahan penyusunan LPPO tancnan dan LPPD lima 

tahunan Kabupaten; 
e. menyiapkan bahan-bahan LKPJ akhir tahun dan akhit masa jabatan Bupati · 

f. menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana stra~eg,s (RENSTRA) dan 
rencana kineria (RENJA) Sub Bidang Dik!at Kepemsnpinar 

g. menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Do~umen Petaksanaan 
Anggaran (DPA) Sub Bidang Diklat Kepemitnpinan 

h. menyiapkan bahan anausa kebutuhan d1klat kepem,mp,nan, d1ldat prajabatan 

pemberian tugas dan ijin be!ajar di lingkungan pemerintah kabupaten bekasi 

Sub Bidang Diklat Kepemimpinan dioimpm o!eh seorang Kepala, mempunyai uraian 

ltJgas sebagai berikut 
a. menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sso Bidang o;k1a1 Kepemimpinan; 

b. menyiapkan bahan rencana strateg;s dan rencana Kerja Sub Bidang Diklat 
Kepemimpinan: 

c. meny,apkan bahan-bahan RPJPO dan RPJMD sesua, bidang cugasnya sebaga, 
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(2) Umuk melaksanakan rugas poko« sebagam;ana dimaks<.1d pada ayat (1) Sub 

Bidang 01Klat Kepem.mp,nan. mempunya, fungsi . 
a. perencanaan kegiatan urusan penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan: 

b. pelaksanaan urusan penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan: 
c. pembagian pelai<Sanaan tugas urusan penyelenggaraan O.ldat 

Kepem,mpinan. dan 
d. petaksanaan !ugas ain yang di:>e~kan oleh atasan sesuai dengan tugas dan 

fungsinya 

urusan kegratan melaksanakan, membag, tugas dan mengontrol 

penyelenggaraan 01klat Kepem,mpinan 

( 1 l Sub s,oang D'kla, Keoemimpinan mempunyal tugas pokok merencanakan 

w me..a,(sanaira!'I tugas keo nasan a nnya yang d1berii<an oleh atasan. 
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-ne0 fl'!P""11 Dar.a~ pengsoorc zas.an te,<J"CS <1e-.gan Lembaga 011<:at Terakreortasi 

<Ian Perguruan Tongg, 
I menyrapKan eanan penye~nggaraan kegiatanlfasilitasi pengiriman pesena Dildat 

pra,aba:an bag, eaten pegawa negen sipi, daerah yang telah memenuh, syarat; 

k. meny,apKan oanan penyelenggaraan ;,egiai:anlfas1h1as, pengiriman peserta 
Pendid,kan can Pela!Jha,, Struktural Aparatur bagi pegawai yang telah memenuhi 

syarat 
I. meny,ap~an llahan koordinas dan fasilrtasi Pendidikan dan Pelatihan Strul<lural 

Apara'.1.r dil,;gkungan Pemerimah Kabupa:en BeKSSI 
m. rnenyrapkan banan rumusan penugasan Pendidikan oan Pelatihan bagi Pejabat 

Struklural/PejabatAdmmis:rasi dan Pejabat Tinggi 
n. menyiapkan bahan fasiliiasi penye!enggaraan seleksi penerimaan Praja IPDN 
o. menyiapkan banan penetapan lzin Belajar bagi Pegawai Negeri Sipil di 

L•ngkungan Pe,..e•'r:ah Daerah K:aouoa!en 8ekasi 
p. meny,ap,an !:>a0,an rumcsan ;,ene:apan -ugas Sela,ar bag; Pegawai Negeri Sipil 

d Ungk~ngan Perr.enn:ati Jae,an Kabupaten 3e,-asi 
q. menyiapi<.an baha~ penye,enggaraan se.eksl unwk tugas belajar dan lzin belajar 

bag, Pegawa, Negert S,p Dae,a~ 
r. menyiapi<an ba11a'"' p-e:,.., rn .san Perati.,;ra., :antang Pembenan lzin belajar dan 

Tugas Belajar bagi PNS 
s. menyiapkan bahan penyelengga,aa" kegiatan 81mbingan teknis 

(Bintek)/Seminar/lokakarya lmple'llentas Peraturan Perundang-undangan bidang 

Diklai Kepemimpman; 
t, menyiapkan bahan-bahan perun)uk tekn.s penye.e~ggaraan Diklat Kepemimpman; 

u. menyiapkan bahan evaluasi diktat kepernimn r-an d1klat prajabatan. pemberian 
tugas dan ijin belajar di ling~ungan pemenn,ao kabupa:en bekas 

v. melaksanakan koordinasr dengan Sub Bidang tam: 
• 

w. menghimpun. mengo!ah dan menganal,sa data serta penyaJran data hasil kegiatan 

Sub Bidang Diklat Kepemimpinan 
x, menyusun bahan laporan a'<untab,lrtas i<erja hngxup SLbbidang Dildat 

Keperrurnoinan 

y, menyusun perta11ggung1awatlan laporan kegiatan dan keuangan pada ngkup 

Sub Bidang Oixtat Keperrurnpinan 
z. melaksanakan ;i·ogral'I' pengawasan internal di lingk~ngan Sub B;dang Dil<lat 

Kepernmpman 
aa. memoelajari, memanami dan me'aksanaxan peraturan perulldang-undangan. 

ketentuan-setenn .• an yang berxa.tan de:-:gan ::fc!ar.g b...:gasnya secaga1 pedoman 
dalam pelaksanaan t~gas 



Sub Bidang Diklat Teknis dan Fungs,onal dipimpm o!eh seorang Kepa'.a mempunya1 
uraian tugas sebagai berikut : 

a. menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bidang O,kJat T e~ms dan 

Fungs!onal, 

b. menyiapkan bahan rencana strategis dan rencana kerja Sub Sidang OikJat T eknis 

clan Fungsional; 
c. menyiapkan bahan-bahan RPJPO dan RPJMD sesuai bidang tugasnya sebagai 

bahan penyusunan RPJPO dan RPJMO Kabupaten; 
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pelaksanaan tugas lain yang dibe·,,ac o e"I atasa" sesua dengan tugas dan 

fungsinya 
d. 

(2) Untt.k me,aKsana,,ar .,gas pci<cl< sebagarnana d,maksud pada ayat (1), Sub 

B1dang Diktat Tekn1s dan Fungs ooa mempunya1 'ungsi 
a. kegiatan urusan penye,engga-aan O <Jat -eknis dan Fungsional; 
b. pelaksanaan urusan penye.e1gga,-aan Owat -e,ms osn Fungsiooa; 

c, pemba91an pelaksanaan tugas urus.a!' penye enggaraan Oiklat Teknis dan 

Fungsiona!; clan 

11) Sub BJdang D, a: Te..n,s dan Fungsional mempunyai rugas pokok merencanakan 

keg1a,an rnetacsanasan membagi tugas dan mengontrol urusan 
penye-enggaraa!I D,<la: Tekr>,s can Fungsional. 
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bCi -.er.:>e"'kan sara'1 c.ari pe-..rn=anga- zee- s t>.aa!":g tugasnya xecaaa atasan; 
cc me<aksanaKan e.a ues, tvgas can meng,n,entansas, permasalahan dJ fingkup 

tugasr.ya seza rnencan a.~e"l"!atlf pemecahannya; 
dd. memoagi tugas xepaoa bawar:an untt.:tC xeianceran petaksanaan tugas sesuai 

dengan f(etentuan yang berlaKu; 
ee. membimbing atau merrcerikar, petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tugas 

dapat berja!an tancar 

ff. menuai nasil keqa bawahan secara berjenjang untuk bahan mengembangkan 

kaner 
gg. rnelaporkan hasil pe.aksanaan tugas oanlata~ Keg1atan xeoada atasan: 

hh. melaksanakan ,ugas Ked,nasan lainnya yang ci,berikan oleh atasan. 



tek.mslfungs,onai· 

q meny,apkan bahan evauasi d,klat/bintek teknis. d,i(Ja: tungsiona can 
penyelenggaran pemagangan di liagkungan pemerintah kabupa:e-, bekasi 

r. meny,apkan bahan analisa pengembangan pegawa, melalui mela!w pendid1i<an 

dan 

pe!aN1an a,...,b,ngan texnrs semr-ar kursus penataran dan pemaga·,ga,i 

s. melaksanaKan kocrcinasi dengan St.b Bidang lain: 

t. menqhsnpun rrengo,ah dan menganalisa data serta penyajian data has, ~eg.a:an 

Sub Bidang Oikla, Tel(n s dan Fungsionat 

u. menyusun bahan 'aooran aKuntabihtas kerja lingkup subbidang Dc'<lat Teams dan 

Fungs,onal 

p Diktat 

meny,apkan bahan fas;litas penyeleogga"aa- cerrroga•,ga~ oegawa, 111stansi 

perrenntah di lingkungan pemenntah kabupate~ oexas 
meny,apkan ba.han-bahan petunjuk tekrns psnya.e,ggaraar 

o. 

g. mengh,mpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Ookumen Pelaksanaan 

Anggaran (DPA) Sub Bidang Oiklat Teknis dan Fungsional 

h. menyiapkan banan analisa keeutuhan diklat teknis dan fungsional di lirigkurig:m 
pemenntah kabupaten bexasi 

,. menyiapkan banan pengkoordinasian penyelenggaraan diklat teknlS dengan 

Lembaga Diklat -r- e,a,red~as, dan Pergun.,an Tinggi 

J. meny,apkan bahan pengk~crdinas,an penyelenggaraan diklat fongsionaJ dengan 

lnstans, Pembina Jabatan Fungsional 

k, meny,apka• bana:- oeoye'e~ggaraan kegiatan/fasffitas, pengirima.n oeserta 

d1klatlb,mb1ngan te<r,s can du<lat fongs.onal bagi pegawa di lingkungan 

Pemertruah Kabupa:en Bexas: 
t. rnenyiapkan bahan • oor:fcnas ca· 'as.lttas' c.k:at'tllmb,ngan tekms dan diktat 

fungsiona bag, pegawa: o..mg,ungan Pemenntan Kabupaten Bekasi 

m. menyiapkan bahan rumvsan penugasan bagi peserta diklat/bimbingan teknis dan 

diktat fungsional 

n. menyiapkan bahan fas, rtas penye,engga·aan pemagangan bag, pegawai 

ditingkungan pemerintah kabapaten bei(as, pada mstansi swasta atau instansi 

pemerintah lain 

• 

f 

d mengumptJlkan e.a'>a~a- tPPD taJ>unan can L0PD ,ma tahunan Sub Bidang 

Ok!al Tel<n•s oa:, Fungs,ooa =aga bahao per.yusunan LPPD tahunan dan 

LP?O I ma ta!itma-i KaOt.,pa:e!" 
meny,a,oKan oar.a~Dana~ LKPJ akn,r tahun can akhir masa jabatan Bupa!t; 
me,ign<mput' oan mengurnpu!Kan Dahan rencana wategis (RENSTRA) 

rencana 1onerja RENJAJ Sun B,dang Diktat Tekms dan Fungs,onat 

e. 



(5) Pembentukan [abatan fungsional ditetapkan oerdasarkan s1fat. jerus. keoutuhan 
dan beban kerjanya. 

(4) Setiap kelompok iabatan fungsionaJ dipirnpin oleh seora,g ,enaga fungsional 
senior yang ditunJLk di arnara ,enaga fu~sional yang ada di 11ngkungan Badan. 

(3) Ketompok jabatan fungsional terdiri dati sejumlah tenaga d:itam ,eniano jab~~ 
fungsional yang terbagi datam berbagai kelompok sesua. 01daeg i<eahhannya. 

(2) Kelooipok Jabatan Fupgs,ona dalam me.axsanaxan tugas poKo<nya bertanggung 

jawab kepada Kepala Sadan. 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai t~gas pokok melaksanakan sebagian 

- kegiatan Sadan sesua, kebutuhan. 

Paragr~6 
Kelompok Jabatan F~ngs,onal 
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v mecy,..SlJn oenanggung,awa:,as .apora~. keg.ata~ can keuangan paaa I nglwp 

Sub 81d:ang Dtk.at le-•.ns-C!a"" Cung-s10r.a, 
w me axsenaxan program pengawasan internal di tingkungan Sub Sidang Oikla! 

Te.'<n!S can ~Ul'lSSIOMal 
x. ~~)a~ rner-ranam can metaxsanakan peraturan perundang--undangan, 

ke!entuan-,etent~an yang betl<aitan dengan bidang tugasnya sebagai pedoman 

d.a~m ceaxsanaao cugas: 
y memeer-can saran dan pert,mbangan :eknis b dang tugasnya kepada atasan: 
z melaksanakan evaluasi tugas dan menginventarisas, permasalahan di fiogkup 

tugasnya serta mencari altematif pemecahannya· 
aa. membagl tugas keoaca bawahan untak ke.ancaran pe aksanaan :ugas sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku: 
bb. membimbing atau mernberikan petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan rugas 

dapat berjalan tanca,· 

cc. menilai hasil ketja bawanan secara berjenjang untuk bahan mengembangkan 
karier; 

dd melaporkan hasil oe,aksanaan t,gas dan/atau kegiatan kepada a!asan: 
ee. melaksanakan tugas kedinasa~ la nnya yang d1beri"an olell ataean. 

- c 



Bag,an Ket,ga 

Hal Mewakili 

(3) Pengaturan mengena ,en s laporan dan cara penyampaiaMya berpedoman pada 
ketentuan yang ee-.a-u; 

(2) Set ao p·rq; :-,a~ sat.an organisasi di h~gkungan Sadan wa. o oeruinggJng 1awab 

dan menya..,pa Kan laporan kepada a!asannya masing-mas;ng 

(1} Kepa:a Sadan wa)1b bertanggung ja,vab das menyarnpa <an spcran ~epada 

Bupat, melalui Sekretaris Oaeran. 

Bag.an Keoua 
Pelaporan 
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(4) Setiap pimpman satuan orga~ sas c ~1'91<!.:"gan Badan wajib memimpin dan 
memberikan bimbingan serta pe:c. .< pe,a..sasaan 1ugas kepada bawahan. 

(3) Setiap pimp nan satuan organisas· di ngkungan Sadan wajib menerapkan prinsip 

koordinasi ime,gras s n1<.ron.sas..: can s mpi1p1f(as! 

(2) Pslaksanaan tugas pokck 'uogsi dan keweoargan Badan d1a1ur lebih la11jU1 da!am 

bemuk ura an ugas yang d~etapkan oengan Pera:Uran Supati. 

(1) Penyelenggaraan 1ugas pokok dan lungs, Badan dilaksanakan oleh para Kepala 

Bidang, para Kepala Sub Bldang car Ke:ompok Jabatan F..,ngs,onal menurut 

bidang tugasnya masing-masing. 

BAB IV 
TATA KERJA 

Bagia' Kesatu 

Umum 
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6 Jens. =.a!"l' i:"".":: a,-,; .a..t>a:a:, fungs.o"a c a:ur sesua peraturan perunoang .. undangan 

yac~ oa~a,~ 



- 

(2) Apab:la Kepala Sekretans berhalangan. Kepala Sadan dapat menunjuk salah 

seorang Kepala B•dang sesuai bidang tugas dan/atau kemampuan. 

(1) Sekretans mewakili Kepala Badan apabila berhalangan dalam menjalankan tugas. 
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pelaksan~.n)""a a!.ar: C! r_- ·e.r- _cdian. 
(2) Dengan oe- iii',,SFf~ =a,.:ra,i n maca peraturan lain yang mengatur hal-hal yang 

sama cicabu.'t ~ ::!,,:,;Ja?Ba- tear be!iao{u lag.; 

cu, 'P a,a:ur dalam Peraturan ini sepanjang mengenai teknis (1) Hal-ha ,.a--.; tie 

BAB VII 

KETENTUAN PENUTUP 
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Per,,o.ayaan Sadan bersumber dan Anggaran Pendapatan can Belanja Daerah 

Kaoup.a~'"' Be"'asi. 

BABVI 
PEMBJAYAAN 

PasaJ40 

(4) Ketemuan-ketentuan lain mengenai kepegawaian diatur berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku. 

(3) Kepala Sadan wa11b mer',pert,a:ii<an paaksanaan kena:kan pangka, dan gaji 

pegawai bawahannya sesi.a peraturan perundang-undangan yang berlaku 

(2) Kepata Sadan wajib me.aksana-can pembmaan. pengawasan melekat dan 
membuat sasaran Kerja Pegawa, (SKP) sesua, peraruran perundang-undangan 

yang bertaku. 

(1) Kepa,a Baaan a.a~gKat dan d:berhent1kan o!eh Bu,iati bercasarkan usu.an 

sesreiaos Dae•ah 

8A9V 
KEPEGAWAIAN 
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Hj. NENENG HASANAH YASIN 

BUPATI BEKASI 

O~etapkan di Cikarang Pusat 
pada tanggal 

Agar setiap orang mengetanuinya memerintahkan pengundangan Peraturan im dengan 

penempatannva da!am Bema Oaerah. 

Peraturan ini rmilai bertaku pada tanggal diwlc:fangkan 
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1J ,.j. N ~HASANAH YASIN 

Ditetapkan di Cikarang Pusat 
pada tanggal ~- ~e-e11be:r 20' 1. 

I 
lf BUPATI BEKASI.A- 

Al}a! senap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan ini dengan 

penempatannya dalam Serita Daerah. 

Peraturan "'' mula, berlaku pada tanggal diundangl<an. 
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,2 Dengan bertakunya Peraturan ini maka peraturan lain yang mengatur ha~hal yang 

sama d1cabut dan dmya,akan tidak berlaku lagi. 


