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1. Suby
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(2) Bagan organisag; Badan Kepegawaian, Pendi
dan Pelatihan sebh
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(1) Sekretariat pada Bad
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bawah dan bertanggu
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Pelatihan dipimpin o)

bawah dan bertanggu

s Peniidiag i Pebat s,
“Hawaiay,,
1

Pasal o

' mnm\mwuhkan '

fopram doan Ke wunnginn;,

Umum dan Kepepawainn,

1 N Mutasi, membawalhilenn: N——

1. Sub Bidang, Pengadann  dan Pemberhe
chnwa'\;

' 1
& Data dan Informast Kepegawaian,
ang Mutasi dan 8

Bidang Pengem

idang  Pembinaan Disiplin  dan
K"-‘Seiahtcraan Pe
3. Sub Bidang pen,

¢, Kelompok Jabatan

L1
PR melalannabon ongg

" \
Bdldikan dan W \nl\i::::"\.
Wan  vang  berledudy o
Wepmda Waliha

CANISANLL

Pendidikan  dan \'r\m\\\lmu
dalam Pasal 2 terdinl darl ;
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(3) Sun Bagiagn Padg Sekretarigy di Badan chcgu;qm;ub

Pendid.i lat.'\hat\ d'\pimpin oleh Kepal “awab
dy bawal, dan bertangEungy

Tetarig Badan

4) Seksi Pada g,

! idikan
dang di Badan Kepegawaian, '.pcnd::ld“ )
dan Pelauhan d'\p\m'pm oleh Kepala Seksi ber
baway, dan bcﬂangg

A ng.
UNgiawaly kepada Kepala Bidang

BAB 1y
TUGAS DAy FUNGSI

Pasal 5

Pendidikan dan P:la;“‘:::\n
membanty Walikota a.m“
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b. Pelaksanaan fugas  dukungan teknis  se
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Delaksanaan tugas dukungan teknis
dengan 1ingkup tugasnya‘.

d. Pembinaan te
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Penunjang yp,

San Pemerintahan Daerah sesual
dengan lingkup
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pala Seksi pada Badan
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Pasal 8

Selain jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7
terdapat jabatan fungsional,

Jumlah dan jenis jabatan fungsional sebagaimana
dimaksud pada g

yat (1) ditentukan berdasarkan
ketentuan peraturan perundang-undangan.
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Peraturan Wali) i ?33&1 13
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pkan di Magelang
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LAM URAN WALIKOTA
M

zgmog 49 TAHUN 20,4 AGELANG

TANG KEDUDUKAN Sus
TEN A TATA KERJA B ONAN ORGA
gERTA AN ADAN KEPEGAWA AN, o e AN W
PELAT’H 1AN, PENDIDIKAN DAN

PENJA
BARAN TUGAS pan FUNGSI

NAMA JABATAN

;. l;f'éPALA BADAN KEPEGAWAIAN,
NDIDIKAN DAN PELATIHAN

5 TUGAS DAN FUNGg

Kepala Badan Kepegawayi.
tugas membanty Wal;

kepegawaian, Pendidikan 4 alam me
pemndang—undangan

optimalisasi pelaksang,

a. penyusunan kebijakan
b. pelaksanaan tugas ¢
tugasnya;

c. pemantauan,

e. pelaksanaan fungsi 1
dengan tugas dan fup

kuta’ :"—‘ndidikan dan Pelatihan mempunyai
5 laksanakan urusan bidang
}'anganb Pt‘;lauhan Sesuai ketentuan peraturan
sk dan aran impinan untuk

an tugag, ahan pimpin

Setbagaimana tersebut di atas,
dikan dan Pelatihan mempunyai

teknis sesuaj dengan lingkup tugasnya;
ukungan teknis sesuai dengan lingkup

e » dan  pelaporan pelaksanaan tugas
sesuaj dcngan ﬁngkup tugasnya;

Yelenggaraan fungsi-fungsi penunjang

Daeranh Sesuai dengan lingkup tugasnya;

AN yang diberikan oleh walikota sesuai
gsinya,

URAIAN TUGAS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

werahsican ‘dan Menetapkan Rencana Strategis (Renstra) dan
Rencana Kerja (Re Badan Kepegawaian, Pendidikan dan

urusan  kepegawaian,
berdasarkan peraturan dan
ketentuan yang berlaku;
Mengkoordinir, mengawasi,
kegiatan pada sekretariat ¢
Melaksanakan pengawas
program/kegiatan
pelatihan;

dan mengendalikan program dan

an bidang-bidang di bawahnya;

an, pengendalian, dan pembinaan
bidang kepegawaian, pendidikan dan
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Pela :
norma, standgp Y;l‘!an administras; kepegawaian sesual
peraturan pepy, an

nd unaresedur  yang  ditetapkan dengan
3.6. Mengkoordinir p:_:‘yg\'_‘“hdangan; FRER ¥
ASN sebagaj Sun

an, Penetapan serta usulan formasi
: id;:g;?n dalam menetapkan kebijakan
3.7. Mengkoordinjr dan hingga Mmenetapkannya menjadi ASN;
pelaksanaan  dikyg, MN€tapkan kebutuhan diklat  serta
Aparatur; Sebaga; sarana pengembangan kualitas
pemberhentign AS ‘“gﬂn Ptngangkatan, pemindahan dan
jabatan fungsiona). alam dan dari jabatan struktural atau
3.9. Mclakvsanakan Pel"nb'
manajemen ASN ae:'naan d
il& bld::ng kep‘“—'gawa;a;n. Pelak
3.10. eng °°"di‘na3ikan '
kcslejihtcraan ASN- pe“y‘apan Penetapan gaji, tunjangan dan
. Melaksan %
3.11. ¢ f \akan Pemutakhi,.
informasi bidang kepe Tan  data ASN dan pelayanan
3.12. Melaksanakan Monits Vaian,

dan kegiatan kepe
3.13. Mengendalikan

isiplin  pegawai serta pembinaan
Sanaan peraturan undang-undang

g;::'r‘fng dan evaluasi pelaksanaan program
- amrm. Pendidikan dan pelatihan;

barang milik daeran g:l?laan ke\langan, kepegawaian dan
3.14. Membina, mengaranc ingkup tugasnya

bawahan; AN, dan mengevaluasi pelaksanaan tugas
3.15. Memberikan g

ran %
bahan masukan; / Pertimbangan kepada
3.16. Melaksanakan tertib

program/kegiatan J, administrasi dan pelaporan pelaksanaan
“Pegawaian, pPendidikan dan pelatihan;
3.17. Melaksanakan tugas ke P 3
atasan.

dinasan \ain yang diperintahkan

atasan sebagal
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" SEKRETARIS

Sekretaris mem ey

pendidikan dap Pelati Ugas Membanty Ke
keuangan sertg Urusan

Untuk menyelengg,

Nyaj

pala Badan Kepegawaian,
Umy - Penyusunan program, pengelolaan
AN kepegawaian di lingkup Badan.

ra kn]’l [ugas

sekretaris Badap Kepegaya; Sebagaimana dimaksud di atas,

fungsi : an, Pendidikan dan Pelatihan mempunyai

a. Pengkoordinasian i .

rencana  strate is, pr:nf'bldang dalam rangka penyusunan
laporan tahupg, Badang}(am da“_ kegiatan serta penyusunan

b. Perencanaan penyusunaepega\valan, Pendidikan dan Pelatihan.

Sekretariat, N Program dan kegiatan di lingkup

c. Pelaksanaan pe,

kepegawaian gzdga?:{a;‘; l;rus:an Program, keuangan, umum dan
d. Pelayanan administras; k“'alan, Pendidikan dan Pelatihan
lingkup Badan Kepegawalaepada n b Sroatinasl 4
e. Pengawasan dap Pengendalnl Pendidikan dan Pelatihan
1an program dan kegiatan Sekretariat

URAIAN TUGAS :

g; ﬁ;g;::r:i:;:;ca;:npmgram dan kegiatan Sekre tariat;
Kepegawaian, pery YUsunan  dokumen perencanaan Badan

o idikan dan Pelatihan

3.3. g:g::?;g;::waﬁ:zﬁsunan program dan kegiatan tahunan

34 Mot » Pendidikan dan Pelatihan;

- Penyusunan rencana kerja anggaran dan
dOkaUffn Pelaksanaan anggaran Badan Kepegawaian,
Pendidikan dan Pelatihan;

3.5. Mengkoordinir Peényusunan rencana program dan kegiatan
di lingkup Sekretariat;

3.6. Memberikan pelayanan teyp;s administratif kepada seluruh
bidang di lingkup Badan Kepegawaian, Pendidikan dan
Pelatihan;

3.7. Melaksanakan pengelolaan keuangan di lingkup Badan
Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan;

3.8. Melaksanakan urusan umum, kerumahtanggaan,
perlengkapan dan penatausahaan barang milik daerah
di lingkup Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan;

3.9.

Melaksanakan urusan administrasi kepegawaian di lingkup
Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan;

3.10. Mengawasi dan mengendalikan program dan kegiatan di

3.1

lingkup Sekretariat;

1. Melaksanakan pengoordinasian terkait proses pengadaan

barang/jasa di lingkup Badan Kepegawaian, Pendidikan dan
Pelatihan;
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3.12. Melaksanakan

Kepegawaiap, Pe::gi?ordinash“ program dan kegiatan Badan
3.13. Melaksanakq tkan dap, Pelatihan;

Biatis ot

dan kegiatan SCkrel::::::‘g dan evaluasi pelaksanaan program

3.14. Memberi Petunjyyk '
tugas bawahan;

3.15. Memberikap sa
bahan masukan,;

3.16. Mila]:(sanakan tertib administrasi
pelaksanaan tugas/ kegiatan Sekretari

3.17. Melaksanakap, tugas l
atasan.

* MeNgawasi dap, mengevaluasi pelaksanaan

ran/pertirnbangan kepada atasan sebagai
dan menyusun laporan

at;
¢dinasan ain yang diperintahkan

S

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

NAMA JABATAN
H KEP ‘
KEU?\;}:-:UB BAGIAN PROGRAM DAN
TUGAS DAN FUNGS] AN
Kepala Sub Bﬁgiun

Pro
membantu Sekro . Tograp,
program dan e"alu::‘lis Alam mcaalﬂkeuangﬁn mempunyai  tugas
i Progr . aNakan pep rencana
B hngkuP Badagn E;{I: Kera Serta melalfsarfauki::ln;gngclolaan
pe Waiq .
%, Pendidikan dan Pelatihan
Untuk menyelenggar ) n .
akan
Kepala Sub Bagiyy Pr tUga sebaga ;
a. Perencanaap en“E am dap, Cuan :ga'm&ﬂa tcr.:;ebut _d’ atas,
Program dap, Ke Sunan gan Mmempunyai fungsi :

Uan Program dan 3 ,
b. Pengkoordinasian dgaa"~ kegiatan Sub Bagian

n "
a : Pen
pa;:l kSuh Bagian Progra Yiapan bahan pelaksanaan kegiatan
c. Pelaksanaap kegiatan Revanggp,
%81an Program gan Keu

angan,

URAIAN TUGAS . ¥

3.1. Menyusup renc

dan Keuangan;
3.2. Menyiapkap bahg
Kepegawaian, Pengj ieziu;u"a“ dokumen perencanaan Badan
3.3. Melaksanakan an Pelalihan;
Badan KepegaWaia nan Program dap kegiatan tahunan

EIaIrl" Pendidikan dan Pelatihan berdasarkan
1at dap masing—masing Bidang;

e
Penyusynap rencana  kerja  anggaran
tariat dan masing-masing

& pro ;
Program dan kegiatap Sub Bagian Program

3.4. Melaksanakap

3.5. Melaksanakan g,

ot glatan Bagan Kepegawaian, Pendidikan dan

3.6. Melaksanakan tertib
keuangan (penerimaan da
Pendidikan dan Pelati

3.7. Melaksanakan Penyusunan laporan keuangan  Badan
Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan;

3.8. Melaksanakan Penyusunan  Japoran  kinerja  Badan
Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan;

3.9. Melaksanakan penyusynan laporan akuntabilitas Badan
Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan;

3.10. Menyiapkan bahan pengawasan dan pengendalian pelaksanaan
program kegiatan Badan Kepegawaian, Pendidikan dan
Pelatihan;

3.11. Melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program
dan kegiatan Sub Bagian Program dan Keuangan;

administras; pertanggungjawaban

Nl pengeluaran) Badan Kepegawaian,
han;

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

3.13.

3.14.

3.15.

. Memberj petun;

) . . an
tugas bawahap, Mengawasi dan mengevaluasi pelaksana
Memberikan 8 .

ara : i
bahan Masukap, n/ Pertimbangan kepada atasan sebaga
Melaksanakap

tertib
pelaksanaan

tu ;
Keuangan; 8as/kegiatan gy, Bagian Program dan
Melaksanakap, t .
atasan, Ugas kedlnasan lain yang diperintahkan
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PUOAR DAN FUNg

- Hubh -

Int l\‘\l-\ ““

5 Wiy

membantu B Iurtnun Sty ‘\t'prum\-nmn tempuanyal  agas
oot sipan, Nunaly Melal

REPALA gy

K PAGIAN  UMUM  DAN
(R AWAIAN

|
“"le\ .
Han

ANppa “AHakan Wrisan surat menyuag,
Keperawatan h"”.k\lp‘ “. ‘“‘“""Rhnpun wertn  administras
]\‘h“‘“““ '“h\“ N"‘“"H“\\'lliﬂll. endbaitban iy
Untuk menyelengpag
wepala Bub Bagiag U:::m ey “ehagalmana tersebut i wtas,
a. Perentanaan l‘t‘IW\l:::;:hm “."'l“‘w\wmm\ mempunynl hanps)
Umum dan l(p.,vm‘wm“::\n Program dan Keplntan Bul Daglian
b, I\‘.ugi\'uuniiunnim| a '
pada Buly Bagian Ul::::ml‘tl‘n}-lnpun bahan pelaksanaan  kepiatan
e 1 Han |
« Pelaksanaan ke in ePepawalan,
. LTI T Sub Bapian Umum dan Kepepgawnlan,
URAIAN TUGAS .
1.1, Menyvusag Yeneang
Ly 3 ‘l. ‘1
dan l\t‘{!t'm\wutun; Program dan Kegintan Sal Baglan Umum
3.2. Melaksanakap ury
S X sa :
kearsipan: Mmoo osuray menyurat - dan pengelolnan
3.3, Melaksanakay, u
i lingkup l!udm:\;’am‘ mah tanggg dun urusan perlengknpan
14, Melaksanakan pmw‘m“"‘w“i“l\. Pendidikan dan Pelatihan,
- Badan Kepegaw i i sahaan barang milik daerah di lingkup
3.5, Melaksanakap o pm“nd“ﬂlll dan Pelatihan,
o lingkup Badan l-l:‘l‘ngeln\mm administrasi kepegawalon - di
y.  Memproses ml“‘pcm‘w“i““- Pendidikan dan Pelatihan,
e t‘um‘.%imm{ di :.nl“l\ﬂlrnm usulan angka  kredit bagi tenagn
” Mekup Badan ® ' ' \
: 1 Kenes o an  dan
Pelatihan; Kepegawaian, Pendidik
3.7. Melaksanakan koordinas; ‘
. ‘ . Voterkait  pelaksaan  tugas  dan
fungsinya; pelaksaan 8
3.8. Melaksanakan meamn: g d
3.8 i ks e L"“"“wrhlk dan evaluasi pelaksanaan program
¢ cgitan 8 i ;
glatan 3 ub Bagian Umum dan Kepegawaian;
3.9. Memberi petunjuk

» Mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan
tugas bawahan;

3.10. Memberikan saran

3.11. Melaksanakan

3.12. Melaksanakan tugas ke

/pcrtimbangﬂn kepada atasan sebagai bahan
masukan;

tertib administrasi

dan menyusun laporan
tugas/kegiatan

Sub  Bagian Umum dan

pelaksanaan
Kepegawaian;

dinasan lain yang diperintahkan atasan.
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NAMA JABATAN

TUGAS DAN FUNgs;

KEPALA BIDANG DATA DAN MUTASI

Kepala Bidang Data dan M

padan chegawaian.

urusan bldang dala an
mndang-undangan oy Mutag;

optimahsam pelaksanaan lE

Pendicll:;;sl M€Mpunyaj tugas membantu Kepala

an dan Pelatihan dalam melaksanakan
| sesuai ketentuan peraturan
dan arahan pimpinan untuk

Untuk menyelenggq o)

: an
Kepala Bidang Data dan M tugas
a.

b.

; Sebagaimana tersebut di atas,
Sl mem

Perencanaan Penyusun Punyaj fungsi :
Mutasi. Program dap kegiatan Bidang Data dan
Pengkoordinasija

Mutas; n pelaksanaan y
dan Mutas;. Program dan kegiatan Bidang Data
Pelaksanaan kegiat g

r an Bj

Pembinaan dan pengendd;;flg Data dan Mutasi,
dan Mutasi. an

Program dan kegiatan Bidang Data

URAIAN TUGAS
3.1. Menyusun renc

3.2.

3.3.
3.4.

3.7. Mengkoordinir Pembek

ana :
Mutasi; Program dan kegiatan Bidang Data dan
Menganalisig dan

tua; Ministrasi pensiun dan tabungan hari

purna tugas; alan bagi pg Kota Magelang yang akan

3.8. Menyelia Pengelolaan

3.9. Mengkoordinir pep
3.10. Mengkoordinir pep

3.11. Mengkoordinir

i administras; k i honorer
dan kcse_lahteraannya €pegawaian tenaga

SAPK); gelolaan database Kepegawaian (SIMPEG,
Peényajian laporan informasi
Profil, WEB-BKD);

Pengelolaan  dokumen pegawai baik fisik

kepegawaian (DUK,

maupun digital;

3.12. Menyelia Peénatausahaan

3.13. Menyelia Peéngajuan ysy]

3.15. Menyelia pengajuan usy]

kenaikan pangkat Penyesuaian jjazah;

mutasi/pindah antar Instansi;
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3.10.
3.17.
3.18.
3.19.
3.20.

3.21.

Mcngkoordinir
manajemen ke P elakSanaan
Melﬂksanakan Walﬂn;

. m
dan kegiatan p; ao

evaluasi dan pembinaan

Nitorip
' dan 8 dan evayqg; rogram
Memberi Petunjy) 8 Datg dan Mifka pelaksanaan prog
tugas baWaha e meng‘.;l,‘,msi p ’
Memberikan i an mengevaluasi pelaksanaan
Sara ;
bahan mag N/pertj
Melaksanakan epada atasan sebagal
an tertip,
pelaksanaan ® administrse:
u . Istrasi
Melaksana SR8/ kegla[an g dan menyusun laporan
kan Bidang Data dan Mutasi;

atasan, 8as ke :
dinasan lain yang diperintahkan
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NAMA JABATAN

KEPALA SUB BIDANG PENGADAAN
DAN PEMBERHENTIAN PEGAWAL
TUGAS DAN FUNGg, .
l{epala S'-_‘b Bidan
mempunyail tugasg

- Pcngadaan dan  Pemberhentian Pegawal
o Cmbant, Kepala Bidan
sub Bidang “Ngadaay, da

g Data dan Mutasi dalam
n Pembl:rhenuan

Pegawai.
untuk mg;‘geleg_zgarakan tugas Scbagaimana tersebut di atas,
Kepala A dang Pe"lgadaan a
mempunyai fungs; . an

a. Percnc;anaan PeNyusunan PTORram dan kegiatan Sub Bidang
Pengadaan dan SMberhentian Pegawai;

b. Pengkoordinasijap, an penyia .
Sub Bidang Pengadaap dan pe .

c. Pelaksanaan kegiatan Sub B
Pegawal;

Pemberhentian Pegawai

an bahan pelaksanaan kegiatan
mberhentian Pegawai,

idang Pengadaan dan Pemberhentian

URAIAN TUGAS
3.1. Menyusun

re Ncang

Program dan kegiatan Sub Bidang
. dan Pemberhentian Pegawai;
3.2. Menyiapkan data da

: N informas;
kebijakan teknis pen, el

3.3. Menyiapkan baha

3.4.

3.5. Mengelola adminig

3.6. Menyiapkan seleksi administrasi pendidikan ikatan kedinasan;
3.7. Menyiapkan administragj Pengangkatan ASN;
3.8. Menyiapkan pelak

Sanaan pengambilan sumpah Janji ASN;
3.9. Mengelola administras;j usul

Pemberhentian ASN;
3.10. Mengelola administrasj Peéncairan pensiun pertama dan
tabungan hari tua;
3.11. Menyiapkan administrasi

tugas;
3.12. Menyiapkan pelaksan

akan pembekalan bagi PNS Kota

Magelang yang akan Purna tugas;

3.13. Mengelola administras; kepegawaian tenaga honorer dan
kesejahteraannya;

3.14. Melaksanakan monitorin

g dan evaluasi pelaksanaan program
dan kegiatan Sub Big

masa persiapan pensiun/bebas

ang Pengadaan dan Pemberhentian
Pegawai;

3.15. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan
tugas bawahan;

3.16. Memberikan saran/pertimban

gan kepada atasan sebagal
bahan masukan;

10

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

.t Mclukmnukun

Pe]ukmm““" L ‘"lmlﬂi%lm%l dan  menyusun I-lf/a!hn

ek p‘.,,,},(-,hr,“_i. / :wﬂlan kegintan fub Bidang pPengpdnali
218 M(-lnkﬂunukan

Ty 4
atasan, Pae, kedinagan lain  yang diperintahkan
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NAMA JABATAN

KEPALA SUB BiDANG DATA DAN
INFORMASI KEPEGAWAIAN

TUGAS DAN FUNGg; .
- Sub B;j i -
l‘\Cg:sla mcmbar:?ljnkgepba?taadan lnl'qrmasi Kepegawa.is.n mcmpu‘;\ya;
tw a Bj : o
pata dan Informags;j chcgaw‘::i':g Data dan Mutasi dalam Sub Bida
Un;‘;}'; gl\jzyg?:i‘agf:mgan tugas Sebagaimana tersebut di atas,
Ke % alg da % i unyai
fungsi: 1 Informasi Kepegawaian memp
a. Perencanaan pep

dan Informasi Ke

p. Pengkoordinasian g

an i iatan
pada Sub Bidang Data dPCny'.apan bahan pelaksanaan kegi

a s R ki
Pelaksanaan kegiatan N Informagj Kepegawaian;
Kepegawaian,

YUSunan program, dan kegiatan Sub Bidang Data
Pegawajan;

Sub Bidang Data dan Informasi

URAIAN TUGAS

3.1. Menyusun renc : : Data dan
I — Kepegawaian- an kegiatan Sub Bidang

3.2. Menyiapkan data dap
kebijakan teknig Sub

Bidang Data dan Informasi Kepega“‘?“a“"
3.3 Mcngemb:?.ngkan aplikasi  Sistem Informasi Manajemen
Kepegawaian (SIMPEG]-,
G Mcnyu:?.un konsep daftar urut kepangkatan dan profil pegawai;
3.5. Menghimpun g,

: mengelola  dokumen pegawai guna
melengkapi file Pegawai

ana progran\ d

informasi sebagai bahan perumusan

3.8. Melaksanakan pe

Mutakhiran data kepegawaian dalam aplikasi
Sistem Aplikasi
SIMPEG;

3.9. Melaksanakan monito

ring dan evaluasi pelaksanaan program
3.10. Memberi petunjuk,

mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan
tugas bawahan;

3.11. Memberikan saran/pertimbangan kepada atasan sebagai
bahan masukan.

3.12. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan
pelaksanaan tugas/kegiatan kegiata

n Sub Bidang Data dan
Informasi Kepegawaian.
3.13. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
atasan.
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NAMA JABATAN

TUGAS DAN FUNGg;
Krpnln Sub Bidang

ugas

Mutasi dan Statug

untuk menyeleng
Kepala Sub Bidg
fungsi:
Perencanaan
a. Z Penyusun
Mutasi dan Statyg KQPQ::' Program dan kegiatan Sub Bidang
b. Pengkoordinasiapn Waian;
pada Sub Bidan
& Pelaksanaan
Kepegawaian,

URAIAN TUGAS

3.1.
3.2.
3.3-
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.
3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

KE

STANLA SUB BIDANG MUTASI DAN

ATUS KEPEGAWAIAN

Muta
membanty Kepalg B?:jad““ Statusy

Kepegawaian mempunyal
Kep“E&Wai

ﬂ“g Data dan Mutasi dalam Sub Bidang
n.

garakan
ng Mutastiugaa Setbagaimana tersebut di atas,
dan Status Kepegawaian mempunyal

d ;i
gM\?t: Penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan
kegia ta:: dan Status Kepegawaian;
S Bidang Mutasi dan Status

Menyusun rency
dan Status Kepe

Menyiapkan datg & ]
kebijakan teknis g an inform

ub Bj
Memproses usulan idang m

& program da i i Mutasi
gawaian, n kegiatan Sub Bidang

asi sebagai bahan perumusan
utasi dan Status Kepegawaian,

isasi Pengajuan G dari
Organisasi Perangkat Buer b [opg{&ms“ KARSU/KARPE
Memproses usulan )

Daerah (OPD);
Memproses usy) ;
Daerah (OPD); an pengajuan TASPEN Organisasi Perangkat

Pengajuan KPE dari Organisasi Perangkat

kenaik ji :
g an gaji berkala PNS golongan/ruang
Menyiapkan administrasi peserta ujian dinas dan ujian
kcnal}can pangkat penyesuaian ljazah;
Menyiapkan dokumen usujan mutasi Pelaksana antar unit
kerja;
Mcm;?roscs usulan mutasi antar Instansi;
Menyiapkan bahan evaluasi
kepegawaian;

dan pembinaan manajemen

Melaksa'n akan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program
dan kegiatan Sub Bidan

i ’ g Mutasi dan Status Kepegawaian;
Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan
tugas bawahan;

Memberikan

saran/pertimbangan kepada atasan sebagai
bahan masukan.
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16 MEIakSan

' akan

pelaksanag tert

Status Kj:: lugds/l]l:c ?dmlmslras

4 47 Melaksan kanﬂlan Bilatan Kkegj 1 dan menyusun

) akan , itan Sub Bid
SEERER. tugas idang Mut

edinas
Sd4n

Japoran
asi dan

”
ain - yang diperintahkan
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NAMA JABATAN

KEPAL BIDANG PENGEMBANGAN,
PEMBINAAY, PENDIDIKAN  DAN
PELATIHAN

Kepala Bidang Pengemb :

empUNyai tugas  8an, Pembinaan. Pendidikan dan Pelatihan

pendidikan dap a2 Kepcle Badan Kepegawsion,

pengembangan, P€Mbinaap, ::ndi di::lamd melaksanakan ~ urusan
N dan

pelatihan kepegawaian.
Untuk menyelenggarakan

Kepala Bid%mg Pengembang;lnlgi,s Sebagaimana tersebut di atas,
mempunyai fungs; .

» "éMbinaan, Pendidikan dan Pelatihan
a. Perencanaan

e -
Pengembangan pP:n):Eis:nan Program dan kegiatan Bidang
) a D ) 3
b. Pengkoordinasiap, pelak::r;: endidikan dan Pelatihan;

Pengembangan, pe
c. Pelaksanaan

Pendidikan dg
d. Pemblslizn dan Pengendalign Program dan kegiatan Bidang

Pengembangan, Pembmaan, Pendidikan dan Pelatihan.

bi &N program dan kegiatan Bidang
kEinl;t oy Pendidikan dan Pelatihan;
ha,, 080 Pembinaan,
N Pelatihap, & Pengembangan,

URAIAN TUGAS

3.1. Menyusgn Program dan kegiatan  Bidang
FAGESH a'n.gan Pembi“aaﬁ. Pendidikan dan Pelatihan;

3.2, Meneatialisiy gay mengkaji data serta informasi sebagai bahan

s teknis pengembangan, pembinaan,
pendidikan dan Pelatihan kepegawaian;

3.3. Mengkoordinijr Pelaksanaan Pengangkatan dan pemberhentian

; truktural dan fungsional;

3.4. Menyelia pembuatan syray tugas PLT dan PLH; o

3.5. Mengkoordinir Penyiapan bahan administrasi Tim Penilai
Kinerja ASN;

3.6. Mengkoordinir pelaksanaan pengambilan sumpah/janji dan
Pelantikan Jjabatan;

3.7. Menyelenggarakan atau mengirimkan penilaian kompetensi
pegawai;

3.8. Mengkoordinir pelaksanaan
untuk jabatan pimpinan tin

3.9. Mengkoordinir pelaksanaa
pegawai;

3.10. Mengkoordinir proses pe
sesuai ketentuan;

mutasi jabatan dan seleksi terbuka
ggi pratama;

N pembinaan dan penegakan disiplin

njatuhan hukuman disiplin pegawai

3.11.

Mengkoordinir proses ijin perceraian pegawai;
3.12,

Mengelola dokumen Sasaran Kerja Pegawai (SKP) dan Penilaian
Kinerja Pegawai;
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3,13 Mf;:}gkoordinir Foses i
saKil sesyaj kete itasj \y;; |
nt . 1 kesch 2 awal yang
3.14. Mengkoordin;, » n; atan bagi peg

s :
idang ]l:w“; p":"m"‘tal'-‘&n kecclakaan kerja dan pegawal
.15. Mengkoordip;,. ehoa
¥ yang tewas dan i?lian Usulan bantyap akomodasi bagi PNS
jenazah; argany, alam rangka pengangkutan
6. Mengkoordinir .
3.1 h . Dcngajuan ) .
penghargaan; Usulan pemberian  tanda
koordin;
3,17. Meng Nir pelay,
keluarganya; R Konsultag; Psikologi bagi pegawai dan
3.18. Menyelia progeq

: pe
negeri;

koordin;
e My it
penjenjangan sip, tu . & Jabatan, '
sosialisasi, lokaka f:l;] gn!cla.t fungsionay, bimbingan teknis,
3.20. Mengkoordinjr Penyi €lenisny

a;
Yia " )
penyelenggaraan diklal:-an data kebutuhan diklat dan evaluasi
3.21. Mengkoordinir .

Mberian i:: .
fan fjin gy dan pemberian izin ke luar

pengiriman pegawai
diklat teknis, diklat

3.22. Melaksanakap Monitor;

dan kegiatap Eﬁdang P
dan Pelatihan;

3.,23. Memberij Petunjyk

' i c i 1 ksanaan

I'1/13!€!l‘timbar1 a n sebagai

bahan masukan; gan kepada atasa
3.25. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan
pelaksanaan tugas / kegiatan Bidang Pengembangan,

Cngembangan, Pembinaan, Pendidikan

3.26. Melaksanakan t
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NAMA JABATAN

KEEPALA SUH BIDANG PENGEMBANGAN
KARIE R

QUOAS DAN FUNGy
I(i'l’“l“ Sub Bidup e

Npe
Im.mhunlu Kepalg “i(lun “, 'll!mnmm

Kari 19
K arier  mempunyil ltbl::t -

(3] : ol :

Jan Pelatihan dalam Sub Bid, numnhnng"m Pembinaan, Pendidike

1 “ '
ng |’tngcmlumgun Karier,
k- menyelenggay k
U““l n ian luRRH i | 3 I
. ) S sebag, di atas, Sub
pidang I cngemhungun Karje, mep ’ ll_munu l?rucl)UI '
o, Perencanaan PenyUgyy : Npunyaij fungsi:

Pengembangan Karier, Program. dan R Ay e
o L}
p. Pengkoordinagiay

i s jatan
pada Sub Bidang Pen en]lb:}'lap&m bahan pelaksanaan kegiat
pelaksanaan ke Ngan Karier;

, iatan § i
2. Blatan gy, Bidang Pengembangan Karier.

URAIAN TUGAS

‘nyusun e ' '
3.1, Mc Cana  prooen ; Bidang
Pcngcmhungan Knricr-p gram dan kegiatan Sub
X !
3.2. Mu?lymplmn df\ln dan informas; sebagai bahan perumusan
kebijakan teknis Pengembangan, karier:
]

3.3. TCI']):;apk(;ln ﬂdlminislrasi pcngangka[an dan pembcrhcnlian
daari dan dalam Jabatan gipy; ional;
\le ) Fuktural dan fungsional;

3.4. MemPproses usulap Surat tugas PLT dan PLH;

3.5. Menyiapkan bahap 5 Ministrasi Tim Penilai Kinerja ASN;

1.6. Mcnyujxpkan Pelaksangqp Pengambilan sumpah/janji dan
pelantikan jabatan;

3.1 Menylapkaln bahan administrasi pelaksanaan mutasi jabatan
dan seleksi terbukq untuk jabatan pimpinan tinggi pratama;

3.8. Menyiapkan bahap Penilaian kompetensi pegawai;

3.9. Mclaksa‘nakan Monitoring dan evaluasi pelaksanaan program

dan kegiatan Syp Bidang Pengembangan Karier:

3.10. Memberi petunjuk, Mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan
tugas bawahan;

3.11. Memberikan Saran/pertimbangan kepada atasan sebagai
bahan masukan;

3.12. Melaksanakan tertip administrasi dan menyusun laporan

pelaksanaan  tugys kegiatan  kegiatan Sub  Bidang
Pengembangan Karier;

3.13. Melaksanakan tugas kedinasan

lain yang diperintahkan
atasan.
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NAMA JABATAN

TUGAS DAN FUN(}Sl )
Kepala g Pemy e )

mempunyal tugas mc:a&n| Disipin dan Kesejahteraan Pegawal
Pembinaan. Pc“dldlkan Pc:a\l
Dls]pl)n dan Kcacjah‘er uh

intuk menyelen ra

;:ldang Pcmbinaiia D::plin dan Stbagaimana tersebut di atas, Sub

fungst:

a. Perencanaan pe
Pembinaan Disipy; :

b. Pengkoordinasian gu, - o0

ada Sub Bid =

_ l;elaksanaan aI‘:EgFi’emb SubDiSiPﬁn dan Kesejahteraan Pegawai,

Kesejahteraan Pega_“,ai.

URAIAN TUGAS

2.}

3.2

9.3.
3.4.

3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.

3.11.

3.12.
3.13.
3.14.

- KEPA|A SUB  BIDANG PEMBINAAN
Disipy DAN KESEJAHTERAAN
PEGAWA;

Kepala Bidang Pengembangan,
an

dalam Sub Bidang Pembinaan
Pegawa;.

7 tugas

K‘?Stjahteraan Pegawai mempunyai

ahteraan Pegawai;

Penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan
Naan
atan

Bidang Pembinaan Disiplin dan

;ﬂ:;i‘.z““ DLicaPa  program dan kegiatan Sub Bidang

Menyiap| 'siplin dan Kesejahteraan Pegawai:

kebgakanp ted&? dan informasi scbagai bahan perumusan
1S pembi ieinls jahteraan

s 'Naan disiplin dan kesejah

Menyiapkan bahan Pembinaan dan penegakan disiplin pegawai;

Menyiapkan administras;j penjatuhan

pegawai;

Menyiapkan adminis

Mengelola absens;j gj

hukuman disiplin

trasi ijin perceraian pegawai,

dik jari;
Mengh_.unpun dokumen Sasaran Kerja Pegawai (SKP) dan
Penilaian Kinerja Pegawai;
Menyiapkan fasilitas; ji kesehatan bagi pegawai yang sakit
sesuai ketentuan;
Menyiapkan bahan usulan pPenetapan kecelakaan kerja dan
pegawai yang tewas;
Menyiapkan bahan usulan pemberian tanda penghargaan bagi
pegawai;
Menyiapkan pelayanan konsultasi psikologi bagi pegawai dan
keluarganya;

Menyiapkan usulan cuti pegawai sesuai ketentuan;
Menyiapkan konsep pPemberian izin ke luar negeri;

Menyiapkan usulan bantuan akomodasi bagi PNS yang tewas
dan keluarganya dalam rangka pengangkutan jenazah;
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ram
5. Mclaksanakan monitoring dan evg]uasi pe]aksan?a.nrgrogdan
B Kegiatan g, Bidang ¢mbinaan  Disipli
Kcse]ahteraan Pe
emberi Petuny,

3. 16 :igas bawaha

7. Memberikan ran/pertimbangan
3.1 bahan masyj, n;

8. Melaksanaka
3.1 pelaksanaan tug,

an
| pelaksana
N8awasi dqp, Mengevaluasi pela

ai
kepada atasan sebag
tertlb

laporan
mlnlslr asi dan menyusun lap
as/kegiay

naan
Cglatan Syp Bidang Pembi
BlAipLn dan Kes ¢jahtera an Pe awaj;

19. Melaksanakap S kedingog,

. atasan,

lain yang diperintahkan
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AMA JABATAN :

N * XEPALA SUB BIDANG PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN

’[‘UGAS DAN FUNGSI

a. Perencanaan Penyusunan

Pendidikan dan Pelatihap. Program dan kegiatan Sub Bidang
b. Pengkoordinasian dan ;

3.1. Menyusun rencan ’
3.2. Menyiapkan data

3.3. Menyiapkan administr,

3.4. Menyiapkan administreg; n iri
pegawai untuk s Penyelenggaraan atau pengiriman

engikuti  bimbingan teknis, sosialisasi,
lokakarya dan sejenisnya; .

3.5. Menyiapkan datg kebutuhan diklat;

3.6. Menyfapkan bahan evaluas; penyelenggaraan diklat:

3.7. Menyapken edministrasi tugas belsjar bagi pegawai sesuai
ketentuan;

3.8. Menyiapkan administrasij Pemberian
penggunaan gelar bagj Pegawai sesuai ke

3.9. Melaksapakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program
dan kegiatan Sub Bidang Pendidikan dan

; ) Pelatihan;
3.10. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan
tugas bawahan;

ijin belajar dan ijin
tentuan;

3.11. Memberikan saran/pertimbangan kepada atasan sebagai
bahan masukan;

3.12. Melaksanakan tertib administrasi dan

pelaksanaan tugas/kegiatan kegiatan Su
dan Pelatihan;

3.13.

21 SIGIT WIDYONINDITO

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

