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KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
DAERAH iSTIMEWA YOGYAKARTA

NOMOR:800/01209/KEP/2020

TENTANG
SATUAN TUGAS PENYELENGGARAAN PELAYANAN KEPEGAWAIAN TERPADU

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAERAH iSTIMEWA YOGYAKARTA

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Menimbang

Mengingat

a. bahwa dalam rangka meningkatkan

memberikan akses Yang lebih luas

pelayananan kepegawaian maka perlu

terpadu;

C

d

e

f

kualitas pelayanan kepegawaian dan

kepada masyarakat dalam memperoleh

dilaksanakan pelayananan kepegawaian

bahwa untuk mendukung pelaksanaan pelayanan kepegawaian terpadu' telah

dilakukan penataan ruang dalam rangka pelayanan kepegawaian terpadu;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a dan b'

perlu menetapkan Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Daerah Daerah

lstimewa Yogyakarta tentang Satuan Tugas Penyelenggaraan Pelayanan

Kepegawaian Terpadu Badan Kepegawiaan Daerah Daerah lstimewa Yogyakarta'

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2OO9 tentang Pelayanan Publik:

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2012 tentang Keistimewaan Daerah lstimewa

Yogyakarta;

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

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik lndonesia Nomor 52 Tahun 2011

tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan

Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Republik lndonesia Nomor 35 Tanun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan:

Peraturan Daerah Provinsi Daerah lstimewa Yogyakarta Nomor 2 Tahun 2009

tentang Rencana Pembangunan Jangka Paniang Daerah Tahun 2005-2025 '

Peraturan Daerah Daerah lstimewa Yogyakarta Nomor 6 Tahun 2013 tentang

Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah Tahun 2012-2017 '

Peraturan Daerah lstimewa Daerah lstimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018

tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah lstimewa Yogyakarta ;

Peraturan Gubernur Daerah lstimewa Yogyakarta Nomor 7 Tahun 2014 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Penyelenggaraan Pelayanan Publik

Daerah;

Peraturan Gubernur Daerah lstimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang
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Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan

Pemerintahan Daerah;

Peraturan Gubernur Daerah lstimewa Yogyakarta Nomor 70 Tahun 2015 tentang

Rincian Tugas dan Fungsi Badan Kepegawaian Daerah;

Peraturan Gubernur Daerah lstimewa Yogyakarta Nomor 116 Tahun 2015 tentang

Pembentukan, Skuktur Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Unit

Pelaksana Teknis pada Badan Kepegawaian Daerah.

MEMUTUSKAN

Menunjuk Personil Satuan Tugas Penyelenggaraan Pelayanan Kepegawaian Terpadu

Badan Kepegawiaan Daerah Daerah lstimewa Yogyakarta, dengan nama-nama

personalia sebagaimana tercantum dalam Lampiran I Keputusan ini.

Tugas Personil Satuan Tugas Penyelenggaraan Pelayanan Kepegawaian Terpadu

sebagaimana tercantum dalam Lampiran ll Keputusan ini.

Jadwal Personil dalam rangka penyelenggaraan pelayanan kepegawaian terpadu ini

akan ditetapkan oleh Kepala Badan Kepegawaian Daerah Daerah lstimewa Yogyakarta

secara terpisah.

Biaya yang timbul sebagai akibat ditetapkannya Keputusan ini dibebankan pada

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Daerah lstimewa Yogyakarta pada Badan

Kepegawaian Daerah Daerah lstimewa Yogyakarta.

KELIMA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Yogyakarta

pada tanggal 11 Maret 2020

KEPALA BADAN KEPEGAWA:AN DAERAH
DAERAH IST:MEWA YOGYAKARTA

Salinan Keputusan ini disampaikan kepada Yth:
1. Kepala Bappeda DlY.
2. lnspektur DlY.
3. Kepala Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset DlY.
4. Kepala Biro Hukum Setda DlY.
5. Yang bersangkutan
Untuk diketahui dan atau dioerqunakan seoerlunva.

a

m

Menetapkan

KESATU

KEEMPAT

KEDUA

KETIGA

TAH



LAMP:RANI
KEPUTUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
NOMOR  :800ノ 1209ノ KEP′2020
TANGGAL:1l Maret 2020

NAMA‐NAMA DAN JABATAN DALAM ttTUAN ttUGAS
PENYELENGGARAAN PELAYANAN KEPEGAWAIAN TERPADU BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DIY

NO. JABATAN 丁UGAS SATUAN TUGAS

3 4

Kepala Badan Kepegawaian Daerah Penanggungjawab

2。 Sekretaris Badan Kepegawaian Koordinator I

3. Kepala Balai Pengukuran Kompetensi Pegawai Koordinator II

4. Kepala Bidang Tata Usaha Kepegawaian Koordinator III

5。 Kepala Bidang Kedudukan Hukum dan Kesejahteraan Koordinator IV

6. Kepala Bidang Perencanaan, Pengadaan dan Sistem
Informasi Pegawai

Koordinator V

フ. Kepala Bidang Pengembangan Pegawai Koordinator VI

8. Kepala Subbagian Program, Data dan Teknologi
Informasi

Superuisor 1

9. Kepala Subbagian Umum Superuisor 2

10。 Kepala Subbagian Keuangan Superuisor 3

Kepala Subbidang Kepangkatan dan Pensiun Superuisor 4

12. Kepala Subbidang Mutasi Jabatan Supervisor 5

13. Kepala Subbidang Kesejahteraan Pegawai Superuisor 6

14. Kepala Subbidang Kedudukan Hukum Pegawai Superuisor 7

15. Kepala Subbidang Pengembangan Karir Supervisor B

16. Kepala Subbidang Perencanaan dan Pengadaan Superuisor 9

17. Kepala Subbidang Sistem Informasi Pegawai Superuisor 10

18. Kepala Subbidang Penelolaan Mutu dan Dokumentasi Superuisor 11

19. Kepala Seksi Pengukuran dan Pengujian Superuisor 12

20. Kepala Subbagian Tata Usaha Superuisor 13

21. Kepala Seksi Hubungan Antar Lembaga Superuisor 14

22. Operator Layanan Terpadu Kepegawaian Petugas Layanan Kepegawaian 1

23. Operator Layanan Terpadu Kepegawaian Petugas Layanan Kepegawaian 2

24. Pengadministrasi Persuratan PencataVPenerima SuraV
Pengiriman Surat

25. Pengadministrasi Persuratan PencataVPenerima SuraV
Pengiriman Surat

26。 Pranata Kearsipan Frar7′ 0縫

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
EWA YOGYAKARTA
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LAMP:RAN‖
KEPUttUSAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
DAERAH
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
NOMttR  :800ノ1209/KEPノ 2020
TANGGAL:1l Maret 2020

URAIAN TUGAS DALAM SATUAN ttUGAS
PENYELENGGARAAN PELAYANAN KEPEGAWAIAN TERPADU

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH DIY

Penanggung Jawab

Koordinator

Supervlsor

Petugas Layanan
Kepegawaian

a. Melakukan pembinaan pelaksanaan layanan kepegawaian

terpadu;
b. Melaksanakan koordinasi dengan semua unsur yang terlibat

dalam kegiatan;
c. Menentukan arah kebijakan mengenai pelaksanaan kegiatan;

d. Melaksanakan dan mengendalikan kegiatan operasional;

e. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan layanan

kepegawaian terpadu.

a. Mengkoordinasi pelaksanaan layanan kepegawaian terpadu;

b. Memberi bimbingan dan saran kepada bawahannya supaya

pelaksanaan tugas berjalan lancar,

c. Bertanggung jawab atas layanan hari itu;

d. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada

Penanggung Jawab Satuan Tugas secara berkala.

a. Menyelia pelaksanaan layanan kepegawaian terpadu;

b. Menjaga agar layanan kepegawaian terpadu berjalan sesuai

ketentuan;
c. Menyampaikan kebijakan layanan yang disampaikan oleh

jabatan di atasnya kepada petugas layanan dan front office;

e. Mengarahkan tugas pada bawahannya;

d. Memberikan solusi berkaitan dengan permasalahan dalam

layanan kepegawaian;
f. Mengontrol dan mengevaluasi kinerja bawahan;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan secara

berkala.

a. Memberikan layanan kepegawaian secara terpadu yang antara
lain meliputi:
1. Layanan lnformasi Publik
2. Layanan Pengaduan
3. Layanan Seleksi Pegawai Non ASN
4. Layanan lnformasi Data Pegawai
5. Layanan Pemberian Rekomendasi Surat lzin Perjalanan

Dinas Ke Luar Negeri
Layanan Pengembangan KomPetensi
Layanan Pindah Wilayah Kerja
Layanan Pemberian Surat lzin (Cuti/Perkawinan,
Perceraian/Kepala Desa/Perangkat Desa)

9. Layanan Pemberian Penghargaan Satyalancana Karya
Satya Kepada PNS

10. Layanan Penerbitan SK Penetapan Jaminan Kecelakaan
Kerja bagiASN

11. Layanan Kartu Pegawai, Kartu lsteri, Kartu Suami, dan
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Penerima/Pencatat Surat

Front Office

Ｃ

．ｄ

Kartu Taspen
12. Layanan Dokumentasi Pegawai
13. Layanan Penyelesaian SK Kenaikan Pangkat PNS
14. Layanan Pensiun PNS.

Mengecek "Kelengkapan" berkas tamu setiap pengajuan,

pengusulan maupun permohonan layanan kepegawaian;

Konsultasi dengan Superuisor dan atau Koordinator apabila

terdapat permasalahan layanan kepegawaian.

Menerima Surat Masuk;

Menginput Surat Masuk ke dalam aplikasi dan mencetak

barcode;
Mengklasifikasikan surat dan mendistribusikan surat;

Mencatat dan menyortir Surat Keluar.

Menerima Tamu;
Memberikan informasi pertama dan mengarahkan tamu;

Menanggapi Komplain dan Permintaan tamu;

Menerima telepon.

KEPALA BADAN KEPEGAWA:AN DAERAH

a.

b.

c.

e.
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