
a. bahwa dengan telah ditetapkannya Peraturan Daerah
Kabupatcn Balangan Nomor 22 Tahun 2013 tentang
Perubahan Ketiga Alas Peraturan Daerah Kabupaten
Balangan Nomor 3 Tahun 2008 tentang Pembentukan
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah
Kabupaten Balangan, maka perlu dilakukan
perurnusan rugas pokok dan uraian tugas unsur­
unsur Organisasi Perangkat Daerah;

b. bahwa dalarn rangka menunjang kelancaran tugas
yang sesuai dengan batas kcwenangan dan tanggung
jawab Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten
BaJangan, dipandang perlu untuk menetapkan tugas
pokok dan uraian rugas un$U(-UnSUI organisasinya;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud padahuruf a dan huruf b, perlu diterapkan
dengan Peraturan Bupati Balangan tenrang Tugas
Pokok dan Uraian 1'Llgas Unsur-Unsur Organisasi
Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Balangan;

!. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2003 teruang
Pembentukan Kabupaten Tanah Bumbu dan
Kabupaten Balangan di Provinsi Kalimantan Selatan
(I..embaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Nomor 22, Tambahan Lembaran Negara Republik
J ndonesia NOIDor 426Sli

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintahan Daerah [Lernbaran Negara RepubJik
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tndonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan
Lernbaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437)
sebagaimana telah diubah dcngan Undang-Undang
Nomor 12Tabun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 32 Tabun 2004 tentang
Pemerintahan Oaerah (Lcmbaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844);

3_ Undang-Undang Nomor 12 Tahun 20 II tentang
Pembentukan Peraturan Perundang- Undangan
(Lembaran Negara Rcpublik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 teruang
Pcrnbagian Uruaan Pemermtahan Antara Pernerintah,
Pemerintah Daerah Provinsl, dan Pemerintah Daerah
Kabupaten/Kota (Lernbaran Negara Republik
Indonesia 1'ahun 2007 Nomor 82, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4737);

5. Pcraturan Pernerintah Nomor 41 Tahun 2007 ten tang
Organisasi Perangkat Dacrah (Lcmbaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89. Tambahan
Lcmbaran Ncgara Republik Indonesia Nomor 4741);

6_ Peraturan Menteri Dalrun Negeri Nomor 57 Tahun
2007 scbagaimana diu bah dengan Perawran MeJ'lteri
Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 56 Tahun
20 I0 tentang perubahan atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 57 Tahun
2007 tcntang Pctunjuk Teknis Penat a an Organi ..... i
Perangkat Daerah;

7. Peraruran Menteri Dalam Ncgcri Nomor 1 Tahun 2014
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 32);

8. Peraturan Daerah Kabupaten Balangan Nomor 2
Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Yang
Menjadi Kewenangan Pemerintah Daerah Kabupaten
Balangan (Lembaran Daerah Kabupaten Balangan
Tahun 2008 Nomor 02, 1'ambahan Lernbaran Daerah
Kabuparen BaIangan Nomor 43);

9. Peraturan Daerah Kabupaten Balangan Nomor 03
Tahun 2008 tentang Pernbentukan, Organisasi dan
Tata Kcrja Perangkat Oacrah Kabupatcn Balangan
sebagaimana telah diu bah beberapa kaJi terakhir
dcngan Pcraturan Daerah Kabupaten Balangan Nomor
22 Tahun 2013 ten tang Perubahan Ketiga Atas
Peraruran Daerah Kabupaten Balangan Nomor 03
Tahun 2008 ten tang Pembentukan Organisasi dan
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(2) Tugae Badan Kepegawaian Daerah sebagaiman dimaksud pada ayat
(1)adaJah sebag"; berikut :
a. mengkoordinasik.an, merumuskan kebijakan teknis serta

mengendalikan pelaksanaan di bidang manajemen kepegawaian
sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan Bupati berdasarkan
peraruran perundang-undangan yang berlaku;

b. mengkoordinasikan. merumuskan kebijakan teknis serta
mengendalikan pelaksanaan penyusunan peraturnn perundang­
undangan Daerah di bidang manajemen kepegawaian sesuai

(I) Badan Kepegawaian Daerah mempunyai ruga. menyusun dan
melaksanakan kebijakan di bidang kepegawaian Daerah,

Pasal2

Baglan Pertama
Tngas Pokok Badan Kepegawaian Deeroh

BAB II
TUGAS POKOK DAN UNSUR-UNSUR ORGANISASI

BADAN KEPEGAWAlAN DAERAH

Dalrun peraruran ini yang dimaksud dengan :
I. Daerah adalah Kabupaten Balangan.
2. Pcmerintab Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah scbagai unsur

penyclenggara pernerintahan daerah,
3. Bupati adalah Bupati Balangan.
4. Badan Kepegawaian Daerah adalab Badan Kepegawaian Daerah

Kabupaten Balangan.
5. Pcgawai Negen Sipil Da.nth adalab Pegawai Negen Sipil Kabupaten

Balangan.
6. Kelompok -Jabatan FungsionaJ adajah Kelompok JaOOtan Fungsional

pada Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Balangan,

Pasal1

BAB I

KETENTUAN UMUM

PERATURAN BUPATI TENTANG TUGAS POKOK DAN
URAIAN TUGAS UNSUR·UNSUR ORGANISASI BADAN
KEPEGAWAIAN DAERAH.

Menetepkan

MEMUTUSKAN :

Tala Kerja Pcrangkat Daerah Kabupaten Balangan
[Lernbaran Daerah Kabuparen Salongan Tabun 2013
Nomor 22);
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k. memfasilitasi administrasl ponyelenggaraan pondidikan dan
pelatiban bagi Pegawai Negeri Sipi) Oaerah dengan berkoordinasi
dengan instansi tcrka.it;

l, mengkoordinasikan, merumuskan kebijakan teknis serta
mengendalikan pelaksanaan pengelolaan dan pcnyajian
data/dokumemasi dan informasi kepegawaian;

m. mengkoordinasikan. menunuskan kebijakan tcknis serta
mengendaJikan penyelenggaraan, penyusunan program,
pengelolaan urusan kCU811gan, kepcgawaian, rumah tangga,
perlengkapan, hubungan masyarakat dan protokol, serta
pembuatan laporan;

n. mengelola urusan ketatausabaen; dan
o. melaksanakan tuga. lain yang diberikan oleh Bupati sesuai bidang

tugas dan langgung jawab.

teknis serta
Pega wai Negeri

g. rnengkoordinasika n. merumuskan kebijakan
rnengendallkan penylapan dan penetapan pcnsiun
Sipil Deerah;

h. mengkoordinasikan. merumuskan kebijakan teknis serta
mengendalikan pcnyiapan gaji, tunjangan dan kesejahteraan
Pegawai Negeri Sipil Daerah sesuai dengan norma standar dan
prosedur yang ditetapkan dalarn peraruran pcrundang-undangan;

r, mengkoordinasikan, merumuskan kebijakan teknis dan
mekanisme serta mengendalikan pelaksanaan pembinaan disiplin
Pegawai Negeri Sipil Duerah sesuai dengan norma, standar dan
prosedur yang dltetapkan dengan peraturan perundang-undangan;

j. mengkoordmasiknn, merumueken kebijakan teknis serta
mcngendalikan penyusunan program peningkatan kualitas
Pegawai Negeri Sipil Daerah antara lain melalul pendidikan dan
pelatihan;

dengan nonna, standar dan prosedur yang ditetapkan oleh
Pemerintah;

c. mengkoordinasikan, merumuskan kebijakan teknis serta
mengendalikan pelaksanaan perencaneen pcngadaan dan
pengernbangan kepegawaian Daerah;

d. merumuskan dan rnelaksanakan pengangkatan, pernindahan dan
pemberhentian Pegs\vai Negeri Sipil Daerah sesuai den gall norma,
srandar dan prosedur yang ditetapkan oleh Pemerintah;

e. merumuskan dan melaksanakan pengangkatan, pomindaban dan
pcmberhentian dalam dan dati jabatan struktural atau fungsionaJ
sesuai dengan norma, standar dan prosedur yang ditetapkan
dalam peraturan pcrundang-undangan;

C. mengkoordinasikan. merumuskan kebijakan teknis eerta
mengendalikan penyiapan kenaikan pangkat Pegewai Negeri Sipil
Daerah sesuei dengan norma standar dan prosedur yang
ditetapkan dalam peraturan perundang- undangan:
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e. menyusun program, membina, mengatur, mengawasi dan
mengevaluasi pclaksanaan urusan ketatausahaan;

f. menyusun program, mernbina, mengatur, mengawasi dan
mengevaluasi pengelolaan urusan rumah t8ngg8 dan perlengkapan;

g. menyusun program, membine, mengarur, mengnwasi dan
mengevaluasi efektfvitae organisasi dan ketatelekeanean scrta
pengelolaan admirustrasi kepegawaian;

h. melaksanakan tugn. I.;" sesuai bidang tugas dan
tanggungjawabnya.

membina, mengatur
pcnyusunan rencana

c. menyusun program, mcngkoordinasikan,
mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan
anggaran;

d. menyusun program, rnernbina mengarur, mcngawasi dan
mengevaluasi pengetolaan administrasi keuangan dan pcnyusunan
Inporan pertanggungjawaban keuangen:

(1) Sekretariat mempunyai tugas menyelenggarakan dan
mengkoordinasikan kegiatan penyusunan program, pelaporan, urusan
umum. kcpegawalaa dan keuangan lingkup BKD.

(2)Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (I) adalah sebagai
berikut :
E\. menyusun program, mengkoordinasikan, membina, rnengatur,

mengawasi dan rnengevaluasi pelaksanaan kegiatan pengumpulan,
pengolahan, anallsia dan peoyajian data;

b. menyusun program, mengkoordinasikan, membina, mengatur,
mengawasi dan mengevaluasl pelaksanaan kegiatan penyusunan
program dan rencana kegJatan serta Iaporan;

Pasa14

Baglan Pertama
Sekretariat

BABIll
URAIAN TUGASUNSUR·UNSUROROANlSASI

BADAN KEPEOAWAIANDAERAH

Unsur-unsur organisasi Badan Kepegawaian Daerah terdiri dari '
9. Sekretariat;
b. Bidang Adminlstrasr Kcpegawaian:
c. Bidang Pengadaan dan Pengembangan Pegawai; dan
d. Bidang Pendidikan dan Pelatlhan;
e. Kelompok Jabatan FungsionaL

P....a13

Baclan Kedua
Unsu.r·Unsur Orcani.u1 BadaD Kepegawalan Daerab
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(I) Sub Bagian Program dan Pelaporan mempunyai tugaa melaksanakan
pengumpulan dan pengolahan data, penyusunan program, rencana
kerjo dan anggaran eerta evalueai dan pelapora n.

Pasal7

(I) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas melaksanakan
urusan surat menyurat, kcarsipan, rumah tansga, perlengkapan.
keprotckolan, petjalanan dinas, kebumasan, pengelolaan odministrasi
kepegawaian dan ketatalakssnaan.

(2)Uraian tugs. sebagaimana dimaksud pad. ayat (1) adalah sebagai
berikut :
a. melaksanakan urusan surat-menyurat, pengetikan, penggandaan,

kearsipan, pemeltharaan dan akuisisi arslp:
b. rnelaksanakan pelayanan adrmnistrasi perjalanan dinas, akomodasi

tamu, keprotokolan dal'l hubungan masyarakat;
c. menyiapkan bahan pembinaan organisasi dan tatalaksana

berkenaan dengan uraian tugas, informasi jabatan, sistem dan
prosedur kcrja;

d. menyiapkan bahan reneana mutasi kepegawaian yang meliputi
pengangkatan dalam [abatan, kenaikan pangkar, kenaikan gaji
berkala peneiun serta urusan mutast Iainya;

e. rnenyiapkan bahan pembinaan pegawai melipuri diaiplln pengawasan
rnclekat, kesejahteraan pegawai, pendidikan dan pelatihan,
pernberian tanda jasa dan kedudukan hukum pegawai;

f. melaksanekan penataan adrninistrasi kepegawaian rnellputi, data
pegawai yang tersedla, formasi, daftar urut kepangkatan pegawai,
dokumentasi berkas kepegawaian, absensi dan cuti pegawal:

g. menyiapkan bahan dan menyusun rencana kebutuban barang,
pengadaan, distribusi, pemelibaraan dan koordinasi penghapusan
perlengkapan serta fasihtasi lainnya;

h. melaksanakan inventarisaai dan penyimpanan barang sesuai manual
administrasi barang;

i. melaksanakan UTuS8n rumah tangga berkenaan dengan
pengawasan dan pemeliharaan gedung, kendaraan dinas, rumah
jabatan, penerangan, kcbcraihan dan keamanan IIngkungan kantor;
dan

J. melaksanakan tugas lain sesuai bidang rugas dan tanggung
jawabnya.

Pasal6

Sekretariat terdiri dari :
a. Sub Bagian Umum dan Kepegewaian:
b. Sub Bagian Program dan Pelaporan; dan
c. Sub Bagian Keuangan.

Pasal5
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(I) Sub Bagian Keuangan mempunyaa tugas melaksanakan penatausahaan
administrasi kcuangan dan pertanggungjawaban keuangan.

(:I) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah sebagai
berikut:
a. menyiapkan bahan dan rnenyusun petunjuk reknts penyusunan

anggaran dan pengelclaan adrninistrasi keuangan;
h. menyiapkan bahan penyusunan rencana anggaran bclanja tidak

langsung dan anggaran belanja langsung:
c. melaksanakan kcrjasama penyusunan rencana anggaran dan

rencana pendapatan dan pencrimaan:
d. menyiapkan bahan pengesahan dokumen anggaran:
e. menyiapkan bahan dan mengelola adminisuasi keuangan;
r. menyiapkan bahan dan melaksanakan evejuast realisasi anggaran;
g. menyiapkan bahan dan menyuaun laporan pertanggung jawaban

keuangan serta cindok Innjut laporan hasil perneriksaan:
h. meuyiapkan bahan dan mengusulkan pejabat pengelola

perbendaharaan:
i. rnelaksanakan Lugas lain sesuai bidang rugas dan tanggung

jawabnya.

Pasal8

(2)Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayet (I) edalah sebagai
berikut :
a. menyiapkan baben dan menyusun rencana kegiatan penyusunan

program dan rencana kegiatao:
b. menyiapkan bahan dan menyusun petunjuk teknls penyusunan

program dan rencana keglatan,
c. menyiapkan bahan dan melaksanakan kerja sarna penyusunan

rcncana strategis:
d. rnenyiapkan bahan penyusunan program dan rencana kegiatan

terintegrasi;
e. melaksanakan kerjasama penyusunan program dan rencana

kegiatan terintegrasi;
r. rnenyiapkan bahan dan mclaksanakan evaluasi progrom dan rencana

kegiatan;
g. menyiapkan bahan dan rnenyusun laporan kegiatan; dan
h. melaksanakan tugas lain scsuai bidang tugas dan tanggung

jawabnya,
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(2) Uraian rugas sebagairnana dunaksud pada ayat {II adaJah sebagai
berikut :
a. menyiapkan bahan penyusunana rencana kegiatan pcndataan dan

informasi kepegawaian;

(1) Sub Bidang Pendataan dan Inforrnasi Pegawai mempunyai tugas
menyiapkan bahan petunjuk teknis dan rnelaksanakan pengembangan
pengeloiaan data kepegawaian, penyajian dan dokumentasi
kepegawaian,

Pasal 11

Bldang Administrasi Kepegawaian terdiri dan :
8. Sub Bidang Pendataan dan Informasi Pegswai: dan
b. Sub Bidang Disiplin, Kedudukan Hukum, Pemberhentian dan Pensiun

Pegawai,

Paoal 10

(2) Uraiantugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) scb""" berikut :
a. menyusun program dan menyiapkan bahan perumusan kebijakan

pembinaan dan pengembangan administrasi kepegawaian Oaerah;
b. menyusun program, mengatur, mengendallkan dan mengevaluasi

pelaksanaan kegiatan administrasi kepegawaian di Daerah;
c. menyusun program, mengatur dan rnengevaluaai kcgiatan

pembinean del) pengembangan administrasl kepegawaien Daerah:
d. menyusun program, mengatur dan mengevaluas! penyusunan data

kepegawaian;
e. menyusun program, mengatur dan mengevaluasi kegiatan

pengolahan dan pendokumentasian data kepegawaian:
r. menyusun program. mengatur dan mengevaluasi penyimpanan

dan pemeliharaan serta pcnyajian data dan informa.si
kepegawaian;

g. menyiapkan bahan dan mengolah laporan dalam berbagai bentuk
serta melakukan arsip kegiatan administrasi kepegawalan: dan

h. melaksanakan tugas-rugae lain sesuai bidang tugas dan tanggung
jawabnya.

(11 Bidang Administrasi Kepegawaian mcmpunyai tuga..
mengkoordinasikan dan rnenyelenggarakan serta mernbina dan
mengembangkan adminlstrasi kepegawaian Daerah, menyimpan dan
mcmclihara. data dan dokumentasi kepegawaian aerta menyajikan
Informasi kepegawaian.

Pasal9

Baclan Kedua
Bldang Admlnlstrui Kepegawalan



b. menyiapkan bahan, mcnghimpun dan mclaksanakao pcog)<ajian
kebijakao dan petaturan perundang-undangan di bidang
kepegawaian serta pendokumentasian data kepegawaian;

c. rnenyusun jadwal pendataan pegawai lingkup Pemerintah Daerah;
d. menghimpun, mengumpulkan, mengolah dan menyajikan data

informasi dan pendckumeruasian data kepegawaian:
e. menyiapkan bahan dan melaksanakan kerjasarna dengan instanst

dan unit kerja terkalt dalam kegiatan pcngembangan dan
pcngclolaan data infcrmaai serta penyajian don pendokumentasian
data kepegawaian;

r. menyiapkan bahan dan melaksanakan fasilitasi dan bimbingan
teknis pengembangan pengelolaan data kepegawaian;

g. menyiapkan bahan f8"ilitasi dan bimbingan teknis penyebaran
informasi pengolahan data kepegawaian serta pc:n)'ajian dan
pendokumentasian datu kepegawaian:

h. menyiapkan bahan pelaksanaan analisis kegiatan pengolahan data
kepegawaian serta penycbarluasan penyajian dan
pendokurnentasian data kepegawaian;

i. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasl kegiatan
pengembangan pengolahan data informas; kepegawaian dan
pendokumentasian data kepegawaian;

J- menyusun kodefikasi data dan registrasi data berdasarkan
nominatif dan nomor urut unruk input rorm data daflar urut
kepangkatan (QUI<);

k. mengenrri data pegawai berdasarkan kodefikasi melolui program
Simpeg untuk pengolahan data pegawai;

I. menyampaikan data pegawai dalam berbagai bentuk, baik melalui
layar norninauf maupun haeil cetakan:

m. mengadakan kerja sama dcngen SKPD/unit kerja terkalt untuk
memadukan kegiatan pcnyusunan infcrmasi kepegawaian;

n. menginventarisir data Pegawai Negeri Sipil Daerah berdasarkan
pendidikan, jabatan, masa kerja, diklat teknis
fungsional/struktW'lll dan penghargaan untuk memudahkan
klasifikasi data;

o. mengklasifLkasikan data pegawai berdasarkan inventarisasi data
untuk penyusunan prolil pegawai:

p. menyusun pl'om pegawai berkenaan dengan jabatan
strukruraf/Iungalonal, pcnghargaan, pangkat, gaji, diklat,
penjenjangan dan fungsional berdasarkan klasifikasi data untuk
bahan penyusunan narask

q. mcmbuat narasi pegswa! sesuai profiJ untuk teraedlanye informasi
kepegawaian;

r. mengcntri profil dan narasi pegawai sesuai program aplikasi
komputer:

s. memeroses usul pembuatan Kartu P:"lSElektrOnik (KPE);
t. menyiapkan, mengurnpulkan dan menginventarisir Formulir

Laporan Harta Kekayaon Penyelenggara Negora (l.HKPN);
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b-I-

m. menyiapkan bahan dan memproses pcrmohonon izin pcrccraian
bagi Pegawai Negeri Sipil Daerah;

n. menyiapkan kegiatan pembekalan keterampilan praktis bag;
Pegawai Negerl SipiJ Daerah yang akan puma cugas,

(21 Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada aya, (II adalah sebagai
berikut :
a. menyiapkan bahan penyusunan rencana keaiatsn pembinaan

diaiplin, kedudukan hukurn, pemberhentian dan penstun pegawai;
b. menyiapkan bahan, menghimpun dan melaksanakan pengkajian

kebijakan dan peraruran perundang-undangan di bidang disiplin,
kedudukan hukum, pembcrhentien dan pcnsiun pegawai;

c. menyiapkan bahan penyusunan rencana kegialM penyelesaian
adminisrrasi disiplin kcpcgawaian, kcdudukan hukum
kcpegawaian dan pemberhentian sena pensiun pegawai;

d. mengumpulkan dan mengolah data pcnyelesaian disiplin
kepegawaian dan pembcrhcntian pegawai dalam pembinaan
kcdudukan hukum kepegawaian:

e. mcnyiapkan bahan koordinasi dalam rangka pcmbinaan dan
peningkatan dislplin pegawai;

r. menyiapkan bahan dan petunjuk teknis operasional pelaksanaan
pembinaan keduduknn hukum pegawai;

g. menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknie disiplin,
kedudukan hukum, pemberhenrian dan pensiun pegawai;

h. mcnyiapkan bahan anahsis kebijakan pclaksanaan kegiatan
peningkatan diaipftn, kcdudukan hukum, pcmbcrhentian serta
pensiun pegewel:

I. menyiapkan bahan koordinasi dan kerjasama dcngan
instansij unit kerja terkait dalam rangka keterpaduan pelaksanaan
kcgiatan disiplin pegawai, hukum kepegawaian dan pcmbcrhentian
serta pcnsiun pegawat:

J. mcnyiapkan bahan pemantauan dan evaluasl disiplin pegawai,
kedudukan hukum l)Cga\vai, pemberhentlan dan pcnsiun pegawai;

k. menyiapkan bahan Inforrnasi dan. sosialisaei dlslplin pegawai,
kedudukan hukum pcga\\lai} pemberheruien dan pensiun pegawai;

J. mcnyiapkan bahan dan laporan pclaksanaan penyelesaian disiplin
pegawai, kcdudukan hukum pegawai, pemberhenuan dan pensiun
pegawai;

(II Sub Bidang Disiplin, Kedudukan Hukum, Pemberhenlian dan Pensiun
Pegawai rncrnpunyai tugaa rnenyiapkan baban petunjuk teknis dan
roeJaksanakan bimbingan dan pcmbinaan disiplin, kedudukan
hukum, pcmberhentian dan pcnsiun pegawai,

Pasal 12

u. menyiapkan bahan laporan kegiatan pcndataan dan infcrmasi
pegawai; dan

v. melaksanakan tugas-tugae lain sesuei bidang rugas dan tanggung
[awabnya.
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(2) Uraian tugas sebagaimana dirnaksud pada ayat (1) adaiah sebagal
berikut :
6. mcnyiapkan bahan penyusunan rencana kegiatan penyusunan

formasi, petaksanaan mutasi dan promosi Pegawai Ncgeri Si9il
Oaerah;

(II Sub Bidang Forrnaai, Mutasl dan Promosi mempunyai tugas
rnenyiapkan bahan blmblngan dan petunjuk teknis serta
melaksanakan penyusunan formasi dan pengadaan Pegawai Negeri
Sipil Oaerah, pengangkatan, pemindahan, pernberhentlan Pegawai
Negeri Sipil Daerah dalam jabatan struktural dan jobatan fungsional.

Pasal15

Bidang Pengadaan dan Pengernbangan Pegawai rerdtri dari :
a. Sub Bidang Formasi, Muta.i dan Prornosi; dan
b. Sub Bidang Pengembangan Karier dan Kcsejahteraan Pegawal.

Pasal14

(II Bidang Pengadaan dan Pengembangan Pegawai mempunyai rugas
membina, mengkoordlnastkan dan memfasihtasl pengadaan dan
pengembangan pegawai di Daerah.

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (I) se bagai berikut :
a. menyusun program dan menyiapkan bahan perumusan kebijakan

pengadaan dan pengernbangan pegawai di Daerah;
b. menyusun program, mcngatur, mengendalikan dan mengevaluaei

pelaksanaan bimbingan dan petunjuk teknia pengadaan dan
pcngcmbangan pegawai eli Daerah;

c. menyusun program. mengatur, mengendalikan dan mengevaluasi
pelaksanaan pengadaan dan pengembangan pegawai di Oaerah;

d. menyusun program. mengawr dan mengendalikan pengadaan dan
pengembangan pegnwai di Daerah; dan

e. melaksanakan tugea-tugae laln scsual bidang tugas dan tanggung
jawabnya.

Pasal13

Boglon Ketlga
BidaDg PengadoaD don Pengembangan Pegawal

melaksanalcan pemberian penghargaan dan tali asm bagi Pegawai
Negeri Sipil Oaerah puma tugas;

o, menyiapkan bahan laporan kegiatan teknis pembinaan disiplin,
kedudukan hukum, pembcrhcntian dan penetun pegawai: dan

p. melaksanakan rugas-tugas lain sesuai bidang tugas dan tanggung
jawabnya.
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(2) Vraian rugas sebagetmana dimaksud pada ayat (I) adalah sebagei
bcrikut :

(1) Sub Bidang Pengembangan Karl..- dan Kesejahteraan Pegawal
mempunyai rugas menyiapkan bahan bimbingan dan petunjuk teknis
serta melaksanakan kegiatan mutasi kepangkntnn, penggajian,
peninjauan masa kerja serta pembinaan kesejahtcraan. pemberian
penghargaan dan cuti Pegawai Negeri Sipil Daerah.

Paoal 16

b. menyiapkan bahan, menghimpun dan melaksanakan pengkajian
kebijakan dan peraturan perundang·undangan di bidang formasi.
mutasi dan prornosl;

c. menyiapkan bahan dan menyusun rencana kegiatan formasi dan
pengadaan dalam seleksi Pegawai Negeri SipU Daerah,
pengangkatan, pemindahan, pernberhentian Pegawai Negeri Sipil
Daerah dalam jabatan struktural dan jabatan Iungsional;

d. mengumpuJkan dan mengolah data formasij kebutuhan Pegawal
Negcri Sipil Daerah dalrun pengadaan, pengangkatan, pemindahan,
pemberhentian Pegawai Negeri Sipil Daerah dalam jabatan
strukturej dan jabatan fungsional;

e. menyiapkan bahan kooTdinasi pembinaan dalam rangka
penyusunan formasi dan pengadaan Pegawai Negeri Sipil Daerah;

r. menyiapkan bahan penyusunan perunjuk tekni. operasional
peleksanean pengadaan Pegawai Negeri Sipil Daerah,
pengangkatan, pernindahan dan pemberhernlan Pegawai Negeri
Sipil Daerah dalam [abatan struktural dan jabatan fungsional;

g. menyiapkan bahan analieis kebijakan pelaksanaan kegiatan
formasi dan pengodaan di Sawan Kerja Perangkat Daerah,
pengengkatan, pemlndahan dan pemberhentian Pcgawai Negeri
Sipil Daerah dalam [abatan struktural dan jabatan fungsionaJ;

h. menyiapkan bahan koordinasi dan kerjasama dengsn
instansi/unit kerj .. terkau dalam rangka keterpaduan pelaksanaan
formasi dan pengadaan Pegawai Negeri Sipil Daerah,
pengangkatan, pernindahan dan pemberhentlan Pegawal Negeri
Sipil Daerah daJam jabatan strukturaJ dan jabatan fungsional;

I. menyiapkan bahan petunjuk teknis pelaksanaan seleksi Calon
Pegawai Negerl Sipil Daerah, pengangkatan. pemlndaban den
pemberhentian Pegawni Negeri Sipil Daerah dalam jabaran
struktural dan jabatan Iungsional,

J. menyiapkan bahan informasi, analisis forrnasi dan pengadaan
Pegawai Negeri Sipil Daerah, pengangkatan, pemindaban dan
pemberhentian Pegawo.i Negeri Sipil Daerah daJrun jaba ta,n
struktural dan jabatan fungsional;

k. menyiapkan bahan Laporan pelaksanaan kegiatan seleksi Cajon
Pcgawai Negen Sipil Daerah, penyusunan formasi, pengangkatan,
pcmindaban dan pemberhentian Pegawai Negeri Sipil dalam
jabatan struktural dan jabatan fungsionaJ; dan

I. melaksanakan tugae-tugas lain sesuai bidang tuga. dan tanggung
jawabnya.
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a. menyiapkan bahan penyusunan rencana kegiatan pengembangan
karier dan kesejahteraan pegawai;

b. meoyiapkan bahan, menghimpun dan melaksanakan pengkajian
kebijakan dan peraturan perundang-undangan di bidang
pengembangan karier dan kesejahteraan pegawai;

c. rncnyiapkan baban penyusunan rencana kegiatan mutasi
kepangkatan, penggll,jian, peninjauan mass kerjn, keacjahteraan,
pemberian penghargaan dan cuti pegawai;

d. mengumpulkan, mengolah dan menganahsis data metiputi mutasi
kepangkatan, penggajian, pe:ninjauan masa kerja, kesejahteraan,
pemberian penghargaan dan cuti pegawai:

c. menyiapkan bahan analisis pelaksanaan program mutasi
kepangkatan, penggojian, peninjauan masa kerja, kesejahteraan,
pemberian penghargaan dan cuu pegawai;

f. melakeanakan Inventarisasl dan dokurnentasl mutasi
kepangkatan, penggajian, pen.injauan mesa kerja, kesejahteraan,
pembetian pcnghargaan dan cuti pegawai:

g. menyiapkan bahan penyusunan pctunjuk teknls mutasi
kcpangkatan, penggajian, peninjauan masa kcrja, kesejahteraan,
pemberian penghargaan, cuti dan kesejahteraan pegawai:

h. menyiapkan bahan koordinasi dan kcrjasama dengan
insta.n$i/unit kerja terkait dalam keterpaduan penyusunan mutasi
kepangkatan, pena:ajian. peninjauan masa kerjo, kesejahteraan,
pemberian penghargaan. cuti dan kesejahtcraan pegawai;

i. memberikan fasitit8S1 dalam mengernbangkan kerjasama
peningkatan pengembango.n karier dan kesejanreraan pcgawai;

j. menyiapkan bahan, invcntarisasi dan kerjaeama dalarn
perneriksaan Kesehntnn bag; Pegawai Negeri SipiJ Daerah;

k. menyiapken ballal' inforrnasi dan sosialisasi pengembangan karier
dan peningkatan kesejahteraan pegawai;

I. mcnyiapkan bahan pemantauan, evaluasi dan penyusunan
laporan pelaksanaan kegiatan murasi kepangkatan, penggajian,
peninjauan masa kerja, pemberian penghargaan, cuti dan
kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil Daerah;

m. memeroses usul permmtaan Kanu Isteri (KARIS), Kartu Suami
(KARSU)dan Kartu Tnbungan Asuransi Pensiun (TASPEN);

n, menyiapkan petunj uk teknis dan kerja sarna dengan inetansi/uni;
terkait dalarn pelaksanaan Ujian Kenalkan Pangkat dan
Pcnycsuaian Ijazah (UKPPI)bagi Pegawai Negeri Sipil Daerah;

o. rnenyiapkan laporan kegiatan tekn.is pengernbangan karier dan
kesejabteraan pegawai: dan

p. melaksanakan tugas-tugas lain sesuai bidang tugas dan ta.nggung
jawabnya.
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fl. menyiapkan bahan penyusunan reneana kegiatan
penyelenggaraan dlkla; struktural dan rugas belajnr aparatur;

(2) Uraian rugas sebagaimana dimaksud pada ayet (1) adalah sebagai
berikut :

(I) Sub Bidang Diklat Struktural dan Tugas Belajar Aparatur mempunyai
tug". menyiapkan bahan bimbingan dan perunjuk teknie pembinaan,
analisa dan evaluasi pcndkll~9J' dan pelatlhan, serta memfasilirasi
pelaksaneaan kegiatan prajabatan, pendidlkan dan pelatihan
struktural dan fungsional, ujian dinas dan ruga. belajar aparatur.

P"sat 19

Bidang Pcndidikan dan Pelatihan terdiri dari :
a. Sub Bidang Diklat Struktural dan Tugas Belajar Aparatur; dan
b. Sub Bidang DlIdat Teknis dan Fungsional.

Pasal18

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) sebagel berikur :
a. menyusun program dan menyiapkan bahan perumusan kebijakan

pernbinaan dan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan pegawai;
b. menyusun program, mengatur, mengendalikan dan mengevaluasi

pelaksanaan kegial8n pendidikan dan pelatihan pegawai;
c. menyusun program, mengatur, mengendalikan dan rncngevaluasi

pelaksanaan bimbingnn dan petunjuk teknis pendidikan dan
pclatihan di daerah:

d. menyusun program. mcngatur, rncngkeerdtnaslkan dan
mengevaluasi perurnusan kebijakan, pcngawasan dan
pengendalian pendidiknn dan pelauban struktural, teknis dan
fungslcnal:

c. menyusun program, mengarur, mengkoordinasikan dan
mengevaluasi perumusan kebija.kan, pengawasan dan
pengendalian pelaksanaan analise dan evaluasi penyusunan
kurikuJum dan sitabus pendidikan dan pelatihan:

C. menyiapkan bahan dan mengclah laporan dalam berbagai bentuk
serta rnelakukan arstp kcgiatan pendidikan dan pelatihan; dan

g. melaksanakan rugas-tugas lain sesuai bidang tugas dan tanggung
jawabnya,

Bidang Pendidikan dan Pclatihan mempunyai rug". menyiapkan
bahan penyusunan program. rnengkoordinasikandan mclaksanakan
pendidiken dan pelatihan pegawai.

( I)

Bagian Keempat
Bidan, Pendldlkan dan Pelatihan

Pasat 17
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dan koordinasi
praja Institut

1. menyiapkan bahan penyusunan rencana
pelaksanaan kegiatan fasilitasi penerimaan
Pemerintahan Oalarn Negeri (IPON);

m. mengumpulkan don mcngoleh data keglatan pelaksanaan
penerirnaan prl1iaInstitut Pemerintahan Dalarn Negeri (lPON);

n. menyiapkan bahan penyusunan rencana dan koordinasi
pelaksanaan kegiatan pemberian i2in belajar dan pencanruman
gelar apararur;

o. mcngumpulkan dan mengolah data kegiatan pelaksanaan
pemberian izin belajar dan pencanwman gelar apararur;

p. menyiapkan bahan laporan pelaksanaan kegJ4tan fasilitasi
pendidikan dan pelatlhan strukrural serta ruga. belajar aparatur;
dan

b. menyiapkan bahan, menghimpun dan melaksanakan pengkajian
kebijakan dan peraturan perundang-undangan di bidang diklat
struktural dan ruga. belajar apararur;

c. rnenyiapkan bahan penyusunan rencana pelekeanaan kegiatan
fasilitasi diktat prajabatan, pendidikan dan pelalihan struktural,
ujian dinas dan rugas bclajar aparatur dalarn rangka pcrtingkatan
kualitas;

d. mengumpul dan mengolah data kegiatan dan pelaksanaan diklar
prajabatan, pcndidikan dan pelarihan struktural, ujian dina. dan
tugas belajar aparatur scsuai keburuhan, standar waktu dan
norma yang telah ditetapkan;

e. menyiapkan bahan koordinasi, pembinaan dan (asiJitasi diklar
prajabatan, pendidikan dan pelatihan struktural, ujian dinas dan
tugas belajar aparatur daJam peningkatan kualitas pendidikan dan
pelatihan Pegawai Negtri Slpil Daerah:

t. menyiapkan bahan dan petunjuk teknis operasionai fasilitasi
pelaksanaan diktat prajabatan, pendidikan dan pclatihan
atruktural, ujian dlnas dan tugas belajar apararur:

g. rnelaksanakan birnbingan teknis petaksanaan diklat prajabatan,
pendidikan dan pelatlhan struktural, ujian dinaa dan tugas belajar
aparatur dalam parusipasi peningkatan pendidikan dan pelatihan
Pegawai Negeri Sipil Oaerah;

h. menyiapkan bahan koordinasi dan kerjasama dengan
mstansij uni; kerja terkait dalam rangka keterpaduan pelaksanaan
diklat prajebatan, pendidikan dan pelatihan struktural, ujian
dinas dan rugas belajar aperarur;

i. menyiapkan bahan analisis kebijakan pelaksanaan diklat
prajabatan, pendidlkan clan peladhan struktural, ujian dina. dan
rugas belajar aparntur;

j. rnenyiapkan bahan pelaksanaan pemanteuan, evaluasi, faailitasi
dan penyusunan laporan kegiatan pendidiksn dan pelatihan
struktural serta tugas belajar aparatur;

k. menyiapkan bahan, in(ormasi dan sosiaJisasi penyelenggaraan
diklal prajabatan, pendidikan dan pelatihan .lruktural, ujian
dinas dan rugas belajar aparatur;
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d. mengumpul dan mengelah data kegiatan dao pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan teknis dan fungsional scauai kebutuhan,
standar waktu dan norma yang telah ditetapkan;

e. menyiapkan bahan koordlnasi pembinaan dan fasUilasi pendidikan
dan pelatihan teknis dan fungoional daJam penlngkatan kuaJitas
pendidikan dan petetihan Pegawai Negeri Sipil Daerah;

f. menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknls operasionaJ
pelaksanaan pcndidikan dan pelarihan ieknts dan fungaional
Pegawai Negeri Sipil Daerah:

g. rnelaksanakan bimblngan tcknis terkat; peteksanaan pcndidikan
dan pelatihan teknis dan fungsional datam rangka pcningkatan
partisipasi pendidikan dan pelatihan Pegawal Negeri Sipil Daerah;

h. menylapkan baban koordinasi dan kerjasama dengan
mstansi/unil kerja terkait dalam rangka keterpaduan pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan teknis dan fungsional;

l. menyiapkan bahan pemantauan, evaluast, faailitasi dan
penyusunan laporan kegiatan pcndidikan dan pelatlhan teknis dan
fungsionaJ Pegewai Negeri Sipil Daerah;

j. menyiapkan bahan informasi dan sosialisasi penyelenggaraan
pendidikan dan pelatihan teknis dan tungstona I Pegawai Negeri
Sipil Daerah:

k. menyiapkan bahan laporan pelaksanaan kegiatan Iasilitasi
pendidikan dan pelauhan teknis dan fung.lonal Pegawai Negeri
Sipil Daerah;

I. menyiapkan bahan dan mengolah laporan dalam berbagai bentuk
scrta melakukan arsip kegiatan pendidikan dan pelatihan; dan

m. melaksanakan tugas-tugas lam sesuai bidang luges dan langgung
jawabnya,

kegiatan
fungsional

a. menyiapkan bahan penyusunan rencana
penyelenggaraan pendidikan dan pelatihen lekoia dan
bagi pegawal;

b menyiapkan bahan, menghimpun dan melaksanakan pengkajian
kebijakan dan peraruran perundang-undangan di bidang
pendidikan dan pelatlhan tcknis dan fungsiennl;

c. menyiapkan bahan penyusunan rencana pelakaanean kegiatan
fasilitnsi pendidikan dan pelatihan teknis dan Iungslonal;

(I) Sub Bidang Diklar Teknis dan Fungsicnal mempunyai tugas
menyiapkan bahan bimbingan dan petunj uk teknis pembinaan,
analisa, evaluasi dan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan teknis
dan fungslonal.

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayai (I) adalah sebagal
berikut :

Paoal20

q. melaksanakan tugas-tugas lain sesuai bidang rugas dan tanggung
jawabnya.
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BERlTA DAERAH KABUPATEN BALANGANTAHUN 2014 NOMOR41

'\ H. SEFE \EFFENDIE

O· k,J P . .itetap an ltl aringm
pada tfngga 6 Juni 2014

\BUPATI B~GAN,4,..

pengundangan
Berita Daerah

mengetahuinya, memerintahkan
dengan penempatannya daJam

Agar setiap orang
Peraruran Bupati Ini
Kabupaten Balangan.

Peraturan Bupao in; mula! berlaku pade tanggaJ diundangkan.

Pasal23

Paclasaat Peraturan Bupati in; berlaku, maka Peraruran BupaO Balangan
Nomor 35 Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas Badan
Kepegawaian Oacrah Kabupaten Balangan dicabut dan dinyatakan tidak
berlaku lag;'

Pasal22

BABrY

KETENTUAN PENUTUP

Kelompok .Jabatan Fungsional mernpunyai tugas melaksanakan sebagian
tugas dan Iungsi Badan Kepegawaian Oaerah sesuai dengan keahlian dan
kebutuhan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Paonl21

Bagian Kelima
Kelompok Jabatan FungslonaJ
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