BUPATI BENGKALIS

PERATURAN BUPATI BENGKALIS
NOMOR 63 TAHUN 2016
TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, ESELONERING, TUGAS,
FUNGSI DAN URAIAN TUGAS SERTA TATA KERJA PADA
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
KABUPATEN BENGKALIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI BENGKALIS,

Menimbang - bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 5 Peraturan
Daerah Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis, Perlu
menetapkan Peraturan Bupati tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Eselonering, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas serta
Tata Kerja pada Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan
Kabupaten Bengkalis;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten Dalam
Lingkungan Daerah Provinsi Sumatera Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 3 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah.

MEMUTUSKAN:

Menetapkan PERATURAN BUPATI BENGKALIS TENTANG KEDUDUKAN,
SUSUNAN ORGANISASI, ESELONERING, TUGAS, FUNGSI DAN
URAIAN TUGAS SERTA TATA KERJA PADA BADAN
KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KABUPATEN
BENGKALIS.




BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1
Dalam Peraturan Bupatl 1n1 yang dlmaksu d dengan e

Daerah adalah Kabupaten Bengkalls

2 Bupatl ada_lah Bupatl Bengkahs

3 Badan ada]ah Badan Kepegawalan Pendldlkan dan Pelatlhanfr
Kabupaten Bengkalls = : :

4 Kepala ‘adalah’ Kepala Badan Kepegaweuan Pendldlkan dan’* f:
Pelatlhan Kabupaten Bengkahs BT P

5 Sekretarlat adalah Sekretanat Badan Kepegawalan Pendldlkan
dan Pelatlhan Kabupaten Bengkahs S

6 Sekretarls adalah Sekretarls Badan Kepegawalan Pendldlkan*
dan Pelatlhan Kabupaten Bengkalls : SR

7 Umt Pelaksana Teknls yang selan_]utnya dlsebut UPT adalah“, e
Unlt Pelaksana Teknls Badan KepegawaJan Pendidikan danf‘_‘ Sy
Pelatihan yang melaksanakan - kegiatan teknis operasxonal,
dan/ atau keglatan teknls penun_]ang tertentu T - SR

BAB II
KEDUDUKAN

Pasal 2

(1) Badan Kepegawalan Pendldlkan dan Pelatlhan merupakan" 1
unsur  penunjang urusan pemerlntahan yang ’ menjadl; £
kewenangan daerah . T

(2) Badan Kepegawalan Pcndldlkan dan Pelatlhan sebagalmana 8 lﬁf{:,i
dlmaksud . pada :ayat - (1) berkedudukan dibawah dan o i
bertanggungjawab kepada Bupatl me1a1u1 Sekretarls Daerah Co

BAB III
SUSUNAN ORGANISASI R
' BADAN KEPEGAWAIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN i

Pasal 3

(1) Susunan Organlsas1 Badan Kepegawalan Péndidikanj ‘dan
Pelatlhan terd1r1 dan ’ : ‘

Kepala,




| e Bldang Penilaian Kmer_]a Aparatur Per_lghargaan dan '

“3-

b_.f ‘Sekretarlat terdln darl

:1) Sub Baglan Penyusunan Pfogram Umum dan

- Kepegawaian; dan
~2) Sub Baglan Keuangan dan Perlengkapan

Sco Bldang Pengadaan Muta31 dan Prom051 terdlrl dari:

~1) Sub Bldang Pengadaan dan Formasi;
~2) Sub Bidang Mutasi dan Kepangkatan dan
3) Sub Bldang Pengembangan Karir dan Promosi.

d ABldang Pengembangan Kompeten31 Aparatur dan Informa31
- terdiri dari: _

\ ‘1) Sub Bldang Pendldlkan dan Pelatlhan
- 2) Sub Bidang Pengembangan Kompetensi; dan )
i 3) Sub Bldang Data dan Informa31 .

- .Pemberhentlan terdiri dari:

1) Sub Bldang Penllalan dan Evalua51 Kmelja Aparatur '
. 2) Sub Bidang Disiplin dan Penghargaan; dan - ,
"‘3) Sub Bldang Pemberhentlan dan FaSllltaSI Profem

f Umt Pelaksanaan Tekms dan AL

(1)

- 2 g ',',:fj‘Kelompok Jabatan fungsmnal

'merupakaﬁ baglan tidak terplsahkan dan Peraturan ini.
S BABIV N ‘ :
TUGAS DAN FUNGSI SERTA URAIAN TUGAS
Baglan Kesatu -
i KEPALA
Pasal 4

Kepala mempunya1 tugas membantu Bupat1 melaksanakanf‘" e
,urusan penunjang pemerlntahan yang menjadl kewenanganr et

" daerah dan = tugas pembantuan - dibidang kepegawaian,
pendldlkan dan pelatihan. ‘ o Con

(2)

Kepala dalam melaksanakan tugas sebagalmana dlmaksud pada

- _"ayat (1) menyelenggarakan fungSI

perumusan kebl_]akan daerah pada Sekretarlat Bldangf,

J=.-Pengadaan Mutasi dan Promosi, Bldang Pengembanganvf .
- Kompetensi - Aparatur . -dan Informa31 'Bidang Penilaian

: _‘}LKmerJa Aparatur Penghargaan dan Pemberhentlan

¢ e g

Bagan Susunan Organ1sas1 Badan Kepegawalan Pendldlkan dan e
Pelatihan = sebagaimana tercantum  dalam lampn‘an yangf}f“' Rt
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b pelaksanaan kebl_]akan daerah pada Sekretarlat Bldang o : i

Pengadaan, Mutasi dan: Promosi, Bidang Pengembangan
Kompetensi = Aparatur dan Informa51, Bidang Penilaian
Kinerja Aparatur Penghargaan dan Pemberhentian;

c. pe]aksanaan koordlnas1 penyedlaan 1nfrastruktur dan'

pendukung pada Sekretariat; Bidang Pengadaan, Mutasi
dan Promosi, Bldang Pengembangan Kompetensi Aparatur =~
dan - Informa31 -Bidang - -Penilaian - Kmex]a Aparatur‘

Penghargaan dan Pemberhentlan

d. ‘pemngkatan kuahtas ‘sumber - daya mahusm pada

Sekretariat, bldang Pengadaan, Mutasi dan Promosi, Bidang

Pengembangan Kompetensa Aparatur dan Informasi, Bldang

Penilaian -’ Kmerjav Aparatur ‘ Penghargaan danv»

Pemberhentlan,

e pemantauan pengawasan evalua31 dan pelaporan A
penyelenggaraan ‘pada. Sekretarlat bidang Pengadaan, -

Mutasi dan Promosi, Bldang Pengembangan Kompetensi

Aparatur dan Informa31 ‘Bidang Penllalan Klnerja Aparatur j i

Penghargaan dan Pemberhentlan

f pelaksanaan ‘administrasi pada Sekretarlat bxdang‘:

Pengadaan, ' Muta31 dan: Prom031 ‘Bidang Pengembanganjk
Kompetens1 Aparatur - dan - Informasi, Bldang,'-‘-?,
Penilaian Kmerja ~ Aparatur Penghargaan dan“ ol

Pemberhentlan dan

pelaksanaan fung81 lam yang dlberlkan oleh Bupatl _ 

Baglan Kedua
SEKRETARIAT

Pasal 5

(1) Sekretanat mempunyal tugas ~ melakukan membenkan”“"i :
pelayanan tekms dan . admlnlstra31 : kepada seluruh unit. o0

organisasi dllmgkungan Badan Kepegawalan Pendldlkan dan
Pelatlhan S

pada ayat (1) mcnyelenggarakan fung31

(2) Sekretanat da.lam melaksanakan tugas Sebagalmana dlmaksud; :A; ;’ .

pelaksanaan koordma31 penyusunan ‘rencana, program i
anggaran dlbldang A kepegawauan pendldlkan o dan NSRS

pelatlhan,

b pembmaan dan pembenan dukungan admunstram yang,
meliputi ketatausahaan kepegawaian, keuangan, kerumah

tanggaan, kerja sama, hubungan masyarakat ar31p, dan{’w o E

dokumenta31

laksana

pemblnaan dan penataan hukum orgamsas1 dan tata ey
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 d. pelaksanaan koordinasi dan: ' penyus;inan peraturan

‘ perundang undangan

€. ‘pengelolaan barang mlllk/ kekayaan daerah dan

pelaksanaan tugas lain yang dlbenkan oleh Kepala sesuai -

dengan tugas dan fungsmya

o (3) Susi;nan_Qrganisasi Sekretariat' terdiri dari:

a. Sub Bagian , Penyusunan Prdgram' Umum dan
- Kepegawaian; dan
b ‘Sub Baglan Keuangan dan Pcrlengkapan

Pasal ' 6

(1) Sub Baglan Penyusunan Program Umum dan Kepegawalan ‘
- 'mempunyal tugas menyiapkan bahan-bahan bimbingan,
- kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis  serta layanan

dibidang penyusunan program, umum dan kepegawauan sesualv‘ St

dengan ketentuan yang berlaku

(2) Uralan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

L a. _vmerencanakan keglatan Sub Baglan Penyusunan Program T

“Umum dan Kepegawaian berdasarkan data kegiatan tahun

- sebelumnya dan sumber = data yang’ ada’ sebagai bahan' i

‘untuk melaksanakan keglatan sesuai dengan peraturan_'
- perundang undangan yang telah dltetapkan, o

b. ’menghlmpun dan mempelajarl peraturan perundang-

: undangan kebljakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis -

“serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan tugas -
‘ Sub Baglan Penyusunan Program, Umum dan Kepegawalan

c. ';'ﬁv'mencarl mengumpulkan, menghlmpun mens1stematlsa81—jt :
" kan dan mengolah data serta menganahsa data dan

' informasi yang berhubungan dengan tugas ' Sub Baglan, R

':e;{fPenyusunan Program,- Umum dan Kepegawalan sebaga1 B

. dan kepegawalan

oods menglnventarlslr ‘ permasalahan permasalahan yang
o berhubungan dengan tugas Sub Bagian Penyusunan
-+ Program, Umum dan Kepegawalan serta menylapkan bahan- :
S bahan dalam rangka pemecahan masalah ' -

el ~:meny1apkan bahan penyusunan kebuaksanaan pedoman ;
“. dan petun_]uk teknls dlbldang penyusunan program, umum
~ dan kepegawalan

f 'melakukan koordlnasi daa ’singkronisa’si‘ kegiatan dengan
~ bidang dan satuan kerja perangkat daérah terkait lainnya;

4

- kerangka - acuan/ pedoman penyusunan program umum;}’."i S
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g mengkoordmlr penyusunan dan pembuatan Rencana Kelja:
‘Tahunan/ RKT, Arah Kebijakan Umum (AKU) Rencana Kerja -

- Satuan Kerja Perangkat Daerah (RENJA SKPD), Laporan ey

.~ . Pertanggung Jawaban (LPJ) dan RENSTRA . ' serta . -
~ Laporan Akuntablhtas Klner_]a Instan31 Pemerintah (LAKIP);

,h‘;;k{melakukan koordma31 dan konsultam dengan mstansl . e
. terkait = dalam rangka pemngkatan pengelolaan urusan
‘. penyusunan program dan tata usaha, S |

. i kimengarahkan dan mendlstrlbus1kan surat masuk dan iy
- keluar sesuai dengan kepentlngan dan permasalahannya

j.oo menehtl usulan permmtaan formas1 pegawa1 llngkup badan, o
. dan. menylapkan konsep petunjuk penyusunan formasi
pegawm pegawai sebagai perencanaan kebutuhan pegawa1
- sesua1 dengan kebutuhan badan ' ' ‘ :

. k. membenkan ‘saran dan pertlmbangan kepada Sekretans, 2
tentang langkah -langkah atau t1ndakan yang perlu d1amb11
‘ d1b1dang tugasnya, C ‘ S ;

L mengatur urusan rumah tangga dlnas, menata kemdahan:
- dan kebers1han kantor serta keamanan 11ngkungan kantor, 'v

| :‘fn.’ymelakukan tugas d1b1dang hukum, orgamsasy dan‘
e tatalaksana serta hubungan masyarakat EE R

s n; : "' melakukan pengelolaan perpustakaan, kears1pan dinas dan e
s ?‘melakukan pendokumenta31an keglatan Badan; ' S

So. ’membuat laporan pelaksanaan kegiatan Sub Baglan'

. Penyusunan Program, Umum - dan Kepegawaian sesuai

©' - dengan data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah
- - dilakukan untuk dlpergunakan sebaga.l bahan masukan SR
s »bagl atasan, dan v : o

o p.y , melakukan pengelolaan perpustakaan, kear31pan dinas dan ;o
- melakukan pendokumentasmn keglatan Badan

q. . -kmelaksanakan tugas la.m yang dlberlkan oleh Sekretans
sesuai.dengan bidang tugasnya ‘dalam rangka kelancaran* ‘
: ’pelaksanaan tugas pada Sekretarlat ~ : ‘

| pas’a1'7'

(1 - Sub Baglan Keuangan dan Perlengkapan mempunyai tugas
- menyiapkan 'bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman,
 dan petunjuk teknis serta layanan d1b1dang keuangan dan
: l;-perlengkapan sesua1 dengan ketentuan yang berlaku.




(2) Uralan 'I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebagal berlkut

j'f ‘a', ) merencanakan keglatan Sub Baglan Keuangan dan
: Perlengkapan berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya 2

- dan‘ sumber data -yang ada sebaga1 bahan untuk - .
‘melaksanakan keglatan _sesuai ' dengan  peraturan = .

I 1perundang undangan yang telah dltetapkan BEC

b menghlmpun dan - mempelajarl peraturan perundang-_
" undangan. kebljakan teknis; pedoman dan petunjuk teknis =
. serta bahan-bahan lamnya yang berhubungan dengan tugas' .

' Sub Baglan Keuangan dan Perlengkapan i

c mencari, mengumpulkan menghlrnpun men31stematlsa51- e

. ‘kan dan mcngolah ‘data  serta menganalisa data dan ' B
: 'vlnforma81 yang berhubungan dengan tugas Sub Baglan' e
' Keuangan dan - Perlengkapan ~ sebagai kerangka LR
. racuan/pedoman penyusunan rencana keglatan P

ood. ,menglnventarlsn' | permasalahan permasalahan  yang v

. berhubungan_ dengan tugas Sub  Bagian Keuangan dan -
Perlengkapan serta menylapkan bahan—bahan dalam rangka
’"pemecahan masalah R ‘ s

tioel mengusulkan kepada Sekretans tentang penun_]ukan‘ (i

+/ bendahara pengeluaran pembantu bendahara pengeluaran NI i

Al ‘;*)]‘,‘penylmpan barang, pengurus barang dan : pembantu
s TLE pengurus barang, ~ ; S . SEim

cofe rnelakukan pengawasan pengendallan dan mengevaluasr
terhadap kmerja .bendahara pengeluaran - pembantu
: 'V'b.f‘bendahara pengeluaran penylmpan barang, pengurus*'_'”,j

’ barang dan pembantu pengurus barang, V

g. %rnenghlmpun dan mempersmpkan bahan dan data untuk S :
S ‘,Upenyusunan rencana kebutuhan barang,, ; T e

s h.‘;,_'melaksanakan pengelolaan admmlstras1 keuangan yang' e
. mencakup administrasi gaji. pegawai, insentif tenaga kerja
- sukarela, PNS, melakukan usulan’ kenalkan ga_]l berkalaf”*».‘*
" serta melakukan’ pembukuan - membuat Laporan
-;_Pertanggung Jawaban (LPJ) keuangan, evalua31 dan laporan'; -
keglatan keuangan badan : L

. -'»melakukan pengawasan terhadap mventans barang serta'_
© membuat Kartu Inventaris Barang (KIB) dan membuat Kartu

N, Inventarls Ruangan (KIR), - ‘ : »
'rnengatur : perlengkapan kantor penataaan - 'dan
.- pengamanan aset, tindak lan_]ut LHP gant1 rugi serta proses :
T admlmstram perjalanan dlnas pegawau sesuai petunjuk ':
'/‘?;\t.atasan T RO v P o e S
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k. memberlkan saran - dan pertlmbangan kepada Sekretaris

‘sebagai bahan masukan untuk penentuan kebljakan 1eb1h B

| g lanJut

L 4membuat laporan hasﬂ pelaksanakan tugas Sub Baglan
 Keuangan '~ dan. Perlengkapan sebaga1 bahan
pertanggun.awaban dan ’

m. ':'melaksanakan tugas lain yang dlbenkan oleh Sekretans' :
.- sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran .
st pelaksanaan tugas pada Sckretarlat

_ , Baglan Ketlga S
) BIDANG PENGADAAN MUTASI DAN PROMOSI |
‘ Pasal 8 i

(1) Bldang Pcngadaan Muta81 dan Prom031 mempunyal tugasi
- melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan ‘kebijakan,

pemberian pendampmg serta pemantauan dan evalua81 dlbldang_ .

Pengadaan Muta31 dan Prom031

v

@) Bldang Pengadaan Muta31 dan Pr0m031 menyelenggarakan

g fung51 sebagal berlkut

a. penyusunan rencana kebutuhan, Jems dan Jumlah _]abatan

- untuk pelaksanaan pengadaan

‘b.:f 7 penylapan bahan penyusunan farma51 dan penyelenggara"] LA

pengadaan CPN S dan PPPK

: penyelenggaraan proses muta81 dan prom031

d.f'«.pengkoordmasmn pelaksanaan muta31 dan promdsi'
e. : pelaksanaan venfikam dokumen mutasi dan promosi;
f

i mutas1 dan promos1

- pengkoordmasmn dengan umt kexja/ 1nstan31 terkalt sesual.'f‘

penyusunan evalua51 dan pelaporan keglatan pengadaa,n,‘»v‘ﬂ?’":""13"“"

_dengan bidang tugasnya' dalam rangka kelancarany‘:f‘ -

B pelaksanaan tugas dan -

o h.. pelaksanaan tugas 1a1n yang dlberlkan oleh Kepala sesual
R dengan tugas dan fungsmya :

e (3) Susunan Orgamsam Bldang Pengadaan Muta31 dan Promosi

s :terdm dari :

o Sub Bldang Pengadaan dan Forma51, , ,
L b Sub Bidang Mutasi dan Kepangkatan dan
Sub Bldang Pengembangan Karlr dan Prom031




Pasal 9

Sub Bldang Pengadaan dan Forma31 mempunya1 tugas i G
menyiapkan bahan-bahan perurnusan kebijakan dan fasilitasi =~ '

- serta evaluasi elaksanaan kcglatan penyelenggaraan urusan

pengadaan dan ormas1 :

(2) Uralan tugas tersebut pada ayat (1) sebagal berlkut

o b menghlmpun ‘dan mempela_]an peraturan perundang- g

o d.,f'*,menyusun konsep pelaporan pelaksanaan pengadaan dan :

a.v ‘ menylapkan ‘bahan rencana keglatan dan anggaran Sub"‘

e Bldang pengadaan dan Forma31

~undangan,’ kebijakan teknis,pedoman dan petunjuk- teknis

° 'serta’ bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan e
: ,,f-&,.penyusunan rencana kebutuhan dan pengadaan pegawali;

' ¢. merencanakan dan melaksanakan penyusunan formas1 dan

. pengadaan PNS dan PPPK;

~ . formasi;

S e'.j:" mengevaluaSI dan pelaporan pengadaan dan formasi;

f ;nmenylapkan bahan pengelolaan admlmstrasx Pengusulank,:.“:

- CPNS: menjadl PNS;

g. 'menyiapkan bahan pengelolaan admlnlstra31 pengurusan

oy ' Kartu Pegawal

h melakukan koordinasi dengan unit kerja/ instansi’ terkalt‘{‘»' S

s

' Bidang Muta51 dan Kepangkatan

-~ sesuai -dengan' bidang tugasnya dalam rangka kelancaran_;
pelaksanaan tugas, dan , e A T L

-Sub Bldang Muta31 dan Kepan katan memg uny: ai tugas
A menylapkan bahan perumusan kebijakan dan asﬂltas1 serta
" evaluasi pelaksanaan keglatan penye enggaraan urusan mutasx S E
“ dan kepangkatan - ‘ : , _ L

Ly

U a1an tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

menyiépkan k:"“',:bahan rencana keglatan dan anggaran Sub‘v"‘";'k,

b menghlmpun ~dan mempelajarl peraturan perundang-

- 'serta - bahan-bahan lalnnya yang berhubungan dengan‘.
u’;;mutam dan kepangkatan A Ay

o merencanakan dan melaksanakan mutas1

d. memvenﬁkam dokumen muta51

,f_'f"e."if?i"melaksanakan admmlstra31 penempatan dari’ dan dalam
e ]abatan pegawa1 berdasarkan klasifikasi Jabatan, ; T

L g memvenﬁkam berkas usul kenalkan pangkat 4 £

- e f.)'b_t-’»f":imernbuat daftar penjagaan kenalkan pangkat

- _‘."'_,melaksanakan tugas lam yang , dlberlkan oleh Kepala 'b e
pEs Bldang sesuai dengan bldang tugasnya SR R

~ undangan, kebljakan teknis pedoman dan petunjuk teknis i
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~ h. rheﬁgusulkan berkas kénaikan pangkat; . :
i. memvenﬁka31 Draft Keputusan Kenalkan Pangkat
j. ~ memproses Kenaikan Ga_]l Berkala;

ko ‘mengevaluam dan ‘p_elapor‘an keg’i_étah‘ mutasi  dan
‘»Kepangkatan dan . oo T

.  melaksanakan - tugas lam yang dlberlkan oleh Kepala ‘
Bldang sesuai dengan bldang tugasnya

| Pasal 11

(1) Sub Bldang Pengembangan Kanr dan Prom031 mempunyau tugas
- melakukan menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan
fasilitasi serta evaluasi pelaksanaan kegiatan penyclenggaraan_' S
urusan Pengembangan Karir dan Promosi. :

(2) Uraian tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

_'a‘._ menylapkan ‘bahan rencana keglatan dan anggaran Sub' '
- Bidang Pengembangan Karir dan Promosi; - y

b. - menghlmpun ‘dan mempela_]an peraturan perundang—v

»undangan, kebijakan teknis, pedoman dan- pet:unjuk teknis
. “'serta bahan-bahan lamnya yang berhubungan dengan“'f-‘};' i
':'_””Pengembangan Karir dan Prom031 SRR , -

Wmenyusun pedoman pola pengembangan karler

d - menyusun Daftar Urutan Kepangkatan
e. menganallsls dan memvenﬁkasx berkas usulan prom031
f.

,mempersmpkan proses U_]lan Dmas dan Ujlan Penyesualan '
”f'IJazah b i , P

el g. l mengevaluas1 dan pelaporan pengembangan kanr dan L
' prom081 dan . , S , hE

B h. - melaksanakan tugas lam yang dlberlkan oleh Kepala Bldang SR AR
.. sesual dengan bldang tugasnya o .

Baglan Keempat

BIDANG PENGEMBANGAN KOMPETENSI
| APARATUR DAN INF ORMASI '

Pasal 12

(1) Bldang Pengembangan Kompeten31 Aparatur dan Informa314
mempunyai . tugas melaksanakan penyusunan kebijakan,

.7+ perencanaan. dan: kOOI‘dlnaSI ’ dlbldang ‘ pengembangan L

o kompeten51 aparatur N TR L

. '(2)' Bldang Pengernbangan Kompeten31 Aparatur dan Informas1' :
REEEE menyelcnggarakan fung31 sebagai berikut: :

penyelcnggaraan pengembangan kompetenSI




Sy

(3) Susunan Orgamsam - Bldang Pengembangan Korﬁpetenstj i

'pengkoordlnaSIan dan kerjasama pelaksanaan seleksi
. jabatan; v L
. perencanaan‘ kebutuhan ‘dlklat., penjenjangan ~dan o0
- sertifikasi; o

pelaksanaan fa3111ta31 dlklat tekms fungsmnal

'pelaksanaan ver1ﬁkasx database 1nforma31 kepegawalan

. pengkoordmaSIan penyusunan 1nform351 kepegawalan

penyusunan “bahan evalua51 dan” pelaporan pelaksanaan ‘

© pengembangan kompetenSI aparatur dan pengelolaan ;

*.informasi; ‘ . . $
pengkoordmas1an dengan urut kerja/ mstans1 terkalt sesuai . 1 e
dengan - bidang tugasnya dalam : rangka kelancaran N

. pelaksanaan tugas, dan g ,
. pelaksanaan tugas lain yang dlberlkan oleh Kepala sesual e
dengan tugas dan fungsmya e o L

Aparatur dan Informa31 terdln dan

b

- Sub Bldang Pendldlkan dan Pelatlhan |
~Sub Bidang Pengembangan Kompeten31 dan '
Sub Bldang Data dan Informas1 L

Pasal 13

o (1) Sub Bldang Pendldlkan dan Pelatlhan mempunyal tugas
. melakukan penylapan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi =~ Lt
' serta evaluasi pelaksanaan penyelenggaraan urusan pend1d1kan LR

0 "’dan pelatlhan

(2) Uralan tugas tersebut pada ayat (1) sebagal berlkut

- i_

i men}ﬂapkan bahan rencana keglatan dan anggaran Sub

i;a.
.. Bidang Pendidikan dan Pelatihan; - - , i
b, m enghlmpun ‘dan mempelajarl peraturan ‘ perundang—’"f‘ e
v~ undangan, kebijakan" teknls,pedoman dan petunjuk teknis - -
7 . serta bahan-bahan  lainnya" yang berhubungan dengan'i;ly
Pendldlkan dan Pelatlhan EE I : \ SeEue
c. menyusun daftar kebutuhan dlklat pen_)enjangan dan dlklat:{{ e
S tekms fungsmnal : R T e e
.‘ - imenglnventarls data calon peserta dlklat penjenjangan dan, ;
"_:L(dlklat teknls fungsmnal ( SR e
- e mengusulkan peserta dlklat penjenjangan dan dlklat tekmski'ﬂ‘i
fungsmnal ArSkin 8 R SREe T S
f j,mengusulkan peserta sertlﬁka81 sesual bldang keahhan
g melakukan koordmam dan kerjasama pelaksanaan dlklat
h . mengevalua31 dan melaporkan hasﬂ keglatan dlklat dan

i ’melaksanakan tugas lam yang dlbenkan oleh Kepala’ P
Bldang sesuai dengan bldang tugasnya e !




 Pasal 14

(1) Sub B1dang Pengembangan Kompetens1 mempunya.l tugas
menyiapkan bahan- bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi

@2

a.

)

@

serta . evaluasi- pelaksanaan: penyelenggaraan urusan- -

pengembangan kompeten31

Uralan tugas tersebut pada ayat (1) sebagm benkut

b,

-serta

menyla kan bahan rencana keg1atan dan anggaran Sub“ LR
“Bidang engembangan Kompetens1, S i

_ kmenghlmpun -dan mempelajarl peraturan perundang-
' .undang) , kebijakan teknis,pedoman dan petunjuk teknis
i ahan-bahan ' lainnya yang berhubungan dengan:
o pengembangan kompeten31 ' o _ H

'melaksanakan fasﬂlta31 ‘ kegiatan pengembangan; t
--kompetensi; .~ : SRR
, 'memvemﬁkas1 berkas usulan kompetenm tekms, mana_]enalg o |

- dan sosial; e
o ’membuat konsep pelaksanaan selek81 Jabatan

menganalisis  metode yang akan dlgunakan dQM'

- "pengembangan kompetens1 aparatur; -

.- memproses usulan emngkatan kuahﬁkam pendidikan L
‘(Tugas Belajar/Izin Belajar/ i

katan Dinas); -

mengevaluasi dan pelaporan hasﬂ keglatan pengembangan ‘
kompetensi; dan :

'melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala,‘

o Bldang sesuai dengan b1dang tugasnya

 Pasal 15

Sub' Bldang Data dan Informasi mempunya1 tugas menyla kan‘
bahan perumusan - kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi
B penyelenggaraan urusan data dan 1nforma81 7 T

Uralan tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

a.

b.

menyl % bahan rencana keglatan dan anggaran Sub
Bldang ata dan Informa51 G : e

f‘jmenghlmpun dan mempelajarl peraturan perundang— . o
 undangan, kebijakan teknis,pedoman dan petunjuk teknis

serta bahan-bahan lamnya yang berhubungan dengan Data

. dan Informasi;

R ]merencanakan pengembangan : s1stem 1nforma81, :
»’-:‘kepegawalan, o ‘ ’

mengelola 81stem 1nforma81 kepegawalan,

e. menyusun data dan ar31p kepegawalan, ‘

™

P“ .

' membuat dan pengelolaan Kartu Tanda Pengenal Pegawa1,

: mengevalua31 81stem 1nforma31 kepegawalan, dan

‘ ~melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala ;
Bldang sesua1 dengan bldang tugasnya ’




(1)

T kR

Baglan Kehma o

-' BIDANG“ KINERJA APARATUR PENGHARGAAN

DAN PEMBERHENTIAN

Pasal 16

Bldang Klnelja Aparatur, Penghargaan dan Pemberhentlan e

~mempunyai tugas = melaksanakan * penyusunan = bahan
perumusan dan pelaksanaan .= kebijakan d1b1dang k1nexja R

S ‘aparatur, penghargaan dan pemberhentlan AT

(2) Bldang K1nerja Aparatur, Penghargaan dan Pemberhentlan b ":_"
: ‘menyelenggarakan fungs1 sebaga1 benkut : e

‘a‘. perencanaan pelaksanaan keglatan pen11a1an klnelja dan :

b‘ m e

[

penghargaan, ; A

. :pengkoordmlr keglatan pen11a1an klnexja,

pelaksanaan evaluas1 hasil penllalan klnelja,

. vpembuatan Venﬁka31 usulan pembenan penghargaan, |

‘ pengkoordlnasmn usulan pembenan penghargaan, ;

. pengkoordmasxan pelaksanaan admlnlstra51 pemberhent1an,
"pembuatan venﬁka31 dokumen adm1n1stras1 pemberhentlan, i
. pelaksanaan fa8111tas1 lembaga profe31 ASN; - |

. kpenyusunan evalua31 dan- pelaporan pen11a1an kmexja. e

R aparatur, penghargaan dan pemberhenﬁan,

: j.. ‘pengkoord1nas1an dengan umt ketja/ 1nstan31 terkait sesuai - .

. dengan - bidang tugasnya dalam rangka kelancaranﬂ
pelaksanaan tugas, dan - . D

k. ;“pelaksanaan tugas lain yang dlbenkan oleh Kepala sesuau L

- = ;,dengn tugas dan fungsmya

~(3)

(1)
© . mempunyai tutgas melakukan penyiapan bahan perumusan .~
- kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi penyelenggaraan urusan .
: pem aian dan evalua81 klnexja aparatur ~

: ’Susunan Organlsas1 Bldang Penllalan K1ner_1a Aparatur,v

Penghargaan dan Perberhentlan terdiri dan

“Sub Bldang Pemlalan dan Evaluas1 Kinerja Aparatur, |

’b Sub Bidang D1s1%11n dan Penghargaan; dan

-Sub Bldang Pe erhentlan an Fa3111taS1 Profesi.

Pasal 17

Sub Bldang Pemlalan dan Evaluas1 Klner_]a Aparatur'
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(2 | Ura1antugas t&é‘ebut pada ayat »(1‘) skébka“‘g\ai‘bke'rikut: . :
. a vinenyia%kan ‘bahan rencana kegiatan dan anggaran Sub -
--'Bidang Penilaian dan Evaluasi Kinerja Aparatur; o i

b. menghimpun dan mempelajari peraturan perundang- ..

‘ .;;-undan%a‘n,’ ‘kebijakan  teknis,pedoman- dan petunjuk teknis .

" ’'serta bahan-bahan -lainnya yang berhubungan dengan = -
- penilaian dan evaluasi kinerja aparatur; : 5

c. merencanakan dan melaksanakan penilaian dan evaluasi
- kinerja aparatur; .. . PR R e
. membuat informasi terkait indikator penilaian kinerja . -

- menganalisis hasil penilaian kinerja bapta’tur;

; r“nrényiapka'nﬂbaha’n peningkatan kesejahteraan pegawai;

i meny1apkan ‘bahan’vpe_layana:n" admii}iStras'i cuti pegawai; . pEaat

R R

_mengevaluasi dan  pelaporan ..hés;il penilaian kinerja
‘aparatur; dan v SHEREES F ‘ R
‘memfasilitasi proses penyelesaian .sasaran kerja pegawai
- pejabat administrator dan pejabat pimpinan tinggi pratama = -
L Eang pejabat penilai dan atau atasan pejabat penilainya =~
CBupatl. | d e oo BESEER G

HR S
.

'k.:{’ 'inelaksanakan' "t'ugasv lain ya11g""diberikan_ oleh Kepala 3
- Bidang sesuai dengan bidang tugasnya. = S

(1) Sub kBidang i’ Diékiplin dan Pehghargaan - mempunyai tu§a5 ,
melakukan  penyiapan bahan perumusan kebgakan an
fasilitasi serta evaluasi penyelenggaraan urusan disiplin dan

~penghargaan. - o L T 0 T
2 Uralantugas tefs¢but pada ayat (1) Sé‘bfagaii‘berikut: } v

| a.b"m.éhyia%gap, bahan rencana kegiatan dan anggaran Sub
Bidang Disiplin dan Penghargaan; : .

" b. menghimpun dan mémpélajarik peraturan perundang-
- undangan, kebijakan teknis,pedoman dan petunjuk teknis
“serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan

disiplin dan penghargaan;
vf;r‘n’erencanakaﬂ dan meiaksanakan pembinaan aparatur; .
. memverifikasi tingkat kehadiran aparatur; -
mengka_]lpen_]atuhanhukuman disipiin aparavtuxk';'
: t;r}i‘enyivapk'ank bah_an pembinaan disiplih pegawai;

- menyiapkan bahan penyelesaian' kasus dan kedudukari s
hukum pegawai; - .o Gimrhe

T T

. rhenyiapkah'bahén pelaksanaansumpah pégaWai;

bt
.

3 ‘Xlseﬁyiapkan bahan pelayanan administrasi izin perceraian
e ihe{nyusun‘ dan mempkr_o's;e‘s usulan pembeﬁah penghargaan; s




: ‘-1‘5-  :

.’{,‘mengeva.luam dan pelaporan has11 keglatan dan

melaksanakan tugas lain yang “diberikan . oleh Kepala e
Bldang sesua1 dengan bldang tugasnya o

Pasal 19

(1) Sub Bldang Pemberhentlan dan Fasilitasi Profem mempunya1 |
‘tugas melakukan penyiapan bahan perumusan kebijakan dan

" fasilitasi serta evaluas1 penyelenggaraan urusan pemberhentlan' S

- dan fa8111tas1 profes1

A ‘(2') Uralan tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

1’1 ’. a.

b.

-‘::‘menylapkan bahan rencana keglatan dan anggaran Sub_
- - Bidang Pemberhentlan dan Fas111ta51 Profesi; : :

i.menghlmpun dan mempelajarl - peraturah perundang-
~undangan, kebuakan tekms,pedoman dan petunjuk teknis

:  , serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan

0

, '::“Yif:_qar" oa

.
:

: pemberhentlan dan fas111ta81 profesi;
‘mengkoordmasﬂ{an 3 pelaksanaan S adminiStrasi

pemberhentian;

‘memverifikasi dokumen admlnlstra81 pemberhentlan,
‘membuat daftar penjagaan pensiun;
- memverifikasi dokumen usulan pensiun; , :
- ‘menyiapkan bahan pengelolaan adm1n1stras1 pengurusan et
= kartu TASPEN; _ s
i menylapkan bahan pengelolaan adm1n1stras1 pengurusan S
- Kartu Isteri (Karis)/ Karsu (Kartu Suami); , : :

“merencanakan ‘dan melaksanakan fasilitasi kelembagaan’: ?
-~ profesi = ASN (KORPRI -dan lembaga profesi ASN

lainnya);

. mengelola adm1n1stras1 umum, kepegawa1a.n dan kegiatan
- keorganisasian = untuk mendukung tugas dan fungsr ‘

lembaga profesi ASN;.

mengkoord1nas1kan tata hubungan kerja di setiap _]enJang

kepengurusan, et R
“mengevaluasi dan pelaporan pemberhentlan dan fas1l1ta81 :
 profesi;dan . S
.. melaksanakan - tugas 1a1n yang dlbenkan oleh Kepala e
‘Bldang sesuai dengan bldang tugasnya ; ’

BAB V"
- UNIT PELAKSANA TEKNIS
' Pasal 20 :

(1) -Pada Badan dapat dlbentuk Unit Pelaksana Teknls (UPT)
berdasarkan kebutuhan dan beban kelja R :

(2) UPT adalah Unit Pelaksana Tekms untuk melaksanakan N
keglatan tekms operas1ona1 dan/ atau keglatan tekms penun_]ang
Badan ‘ , N ;



1 ; ‘; (3) UPT dlplmpm oleh seorang Kepala UPT yang berada dlbawah‘

: dan bertanggung Jawab kepada Kepdla

:(4) Pembentukan UPT dltetapkan dengan Peraturan Bupatl dengan‘ b
s berpedoman kepada peraturan perundang«undangan : yang. o
berlaku . 5 L :

: " BaBWVI
" KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

Pasalzl

1) Kelompok Jabatan Fungsnonal terdm dan ‘sejumlah tenaga s

dalam - jenjang Jabatan Fungsmnal sesuau dengan bidang .

keahhannya

’ »(2). ;Kelompok Jabatan Fungsmnal dlplmpm oleh ‘seorang tenaga".“f‘-‘
. fungsional senior yang berada dlbawah dan bertanggung Jawab
kepada Kepala : , : S

"".(3) ' 'Jumlah Jabatan Fungsmnal dltentukan berdasarkan sifat, Jenls"_ e

. dan beban kerja sesua1 dengan peraturan perundang—undangﬁ o

i . ‘yang berlaku

B (4)'3'1 Pembmaan terhadap tenaga fungsmnal dllakukan sesuali

Conan dengan peraturan perundang undangan yang berlaku

 BAB "VII
ESELONERING

Pasal 22

'V‘:f?Jabatan Eselonermg pada Badan Kepegawalan Pcndldlkan dan

; Pelatlhan terdlrl dar1 NI

& a Kepala adalah Jabatan eselon II /b

- b Y\Sekretarls adalah _]abatan eselon III / a,

’ c Kepala Bldang pada Badan Kepegawalan Pendldlkan dan
: Pelatlhan adalah Jabatan eselon 11/ b; dan : E L

B d;*‘“*'bKepala Sub Baglan dan Kepala Sub Bldang ‘pada Badan b5

s Kepegawalan Pendldlkan dan Pelatlhan adalah Jabatan eselon
f_,:"-IV/a : DRI P




. BaBVIH .
. TATAKERIA

 Pasal23

Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Badan, Sekretaris, =~
' Kepala Bidang, Kepala Sub Bagian, Kepala Sub Bidang,

' Kelompok Jabatan Fungsional ‘wajib melaksanakan prinsip

- koordinasi, integrasi dan sinkronisasi ‘secara vertikal dan .
RN horizontal. Vo - ST S
(2)

~ bawahan ‘masing-masing dan me‘mberik}an"y bimbingan serta =
”petunjuk bagi pelaksanaan tugas bawahannya.

Setiap _Pirhpinah Satuan'  Organisasi dilingkungan = Badan,
- bertanggung  jawab . memimpin -~ dan mengkoordinasikan

'Setiap Pimpinan Satuan Organisasi dilingkungan Badan, wajib
* mematuhi petunjuk-petunjuk dan bertanggung jawab kepada
. atasan masing-masing serta menyampaikan laporan tepat pada

" BABIX

. PENGANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN

- Pogawai Negeri Sipil yang memenuhi syarat scsuai dengan

o " peraturan perundang-undangan yang berlaku. .

@

Sekrétaris; vKép:ala Bidéng,‘ Kepala Sub Bagiaﬁ, Kepala Sub

“Bidang dan Jabatan Fungsional diangkat dan diberhentikan

" oleh  Bupati sesuai dengan - peraturan " perundang-undangan -

yang berlaku.

S n Kepala Badan, Sel |
~.." Sub Bagian, Kepala Sub ‘Bidang dan Jabatan Fungsional,

Pe_hgéﬂgkétan,Kepala Badé.n, Sékrertar'isv, erpala Bidang, Kepala L

i perlu - diperhatikan persyaratan - umum kepangkatan serta

" kecakapan dan kemampuan teknis yang diperlukan untuk

 kelancaran tugas.

BABX - -

" Pasal25

5 'Suﬁibéi'—s:'u‘m'bér Péfhbiayéén Dinaékdibeb'énkan" kepada Anggararnlk‘ .

Daerah dengan per'setujuan ‘Bupat
" perundang-undangan yang berlaku.

" Pendapatan dan Belanja Daerah, subsidi atau bantuan Pemerintah =
. Pusat dan bantuan dari lembaga lain yang sah di luar Pemerintah -

i sesuai dengan peraturan
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BAB XI
KETENTUAN PERALIHAN
Pasal 26
Pada saat Peraturan Bupati ini dinyatakan berlaku, Pejabat yang

lama tetap melaksanakan tugas dan fungsinya sampai
dilantikkannya pejabat yang baru.

Pasal 27

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, maka segala ketentuan
yang mengatur hal yang sama dan atau bertentangan dengan
Peraturan ini dinyatakan tidak berlaku.

BAB XII
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 28
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan

Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita
Daerah Kabupaten Bengkalis.

Ditetapkan di Bengkalis

pada tanggal 30 November 2016

w

AMRIL MUKMININ

Diundangkan di Bengkalis e
pada tanggal 2 Desember 2016

Plt. SE ARIS DAERAH KEBUPATEN BENGKALIS

. ARTIANTO
BERITA DAERAH KABUPATEN BENGKALIS TAHUN 2016 NOMOR 63
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