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STANDAR PROSEDUR TETAP 

PELAKSANAAN TUGAS DAN FUNGSI APARATUR PADA  

BIRO ADMINISTRASI PEMBANGUNAN 

SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH 

 
 
A. PENDAHULUAN 

 

Tujuan reformasi birokrasi secara umum adalah perbaikan kualitas 

pelayanan publik. Dalam pengertian tersebut, reformasi birokrasi harus mampu 

menghasilkan birokrasi yang efektif, efisien dan ekonomis. Secara operasional 

salah satu upaya untuk mewujudkan birokrasi yang efektif, efisien dan ekonomis 

tidak lain adalah memperbaiki proses penyelenggaraan administrasi 

pemerintahan sehingga lebih mencerminkan birokrasi mampu menjalankan fungsi 

pemerintahan sesuai dengan kriteria tersebut. 

Salah satu aspek penting dalam rangka mewujudkan birokrasi yang 

memiliki kriteria efektif, efisien dan ekonomis adalah dengan menerapkan standar 

operasional prosedur atau standar prosedur tetap pada seluruh proses 

penyelenggaraan administrasi pemerintahan. Dengan adanya standar 

operasional prosedur atau standar prosedur tetap, penyelenggaraan administrasi 

pemerintahan dapat berjalan dengan pasti, berbagai bentuk penyimpangan dapat 

dihindari atau bahkan meskipun terjadi penyimpangan tersebut, maka dapat 

ditemukan penyebabnya. Dengan demikian maka sedikit demi sedikit kualitas 

pelayanan akan menjadi lebih baik.   

Berkaitan dengan hal tersebut maka dengan adanya standar prosedur tetap 

pelaksanaan tugas dan fungsi aparatur pada Sekretariat Daerah Provinsi 

Kalimantan Tengah adalah untuk memberikan pelayanan terbaik dalam rangka 

meningkatkan citra aparatur pemerintah pada umumnya dan pelayanan 

pemerintahan di Kalimantan Tengah pada khususnya.  

 

1. Visi : 

Sesuai dengan dokumen RPJMD, Visi Pemerintahan Daerah Provinsi 

Kalimantan Tengah tahun 2021-2026, adalah: 

“Kalimantan Tengah Makin BERKAH: Bermartabat, Religius, Kuat, 

Amanah dan Harmonis.” 

 
2. Misi : 

Misi Pemerintahan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah tahun 2021-2026, 

adalah: 
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1. Mempercepat Pembangunan Ekonomi yang Produktif, Kreatif dan 

Berwawasan Lingkungan 

2. Memperkuat ketahanan Daerah dalam Mengantisipasi Perubahan Global 

3. Mewujudkan Tata Kelola Pemerintahan yang Baik Melalui Reformasi 

Birokrasi 

4. Mempercepat Pembangunan Sumber Daya Manusia yang Cerdas, Sehat 

dan Berdaya Saing 

5. Meneguhkan Kalteng yang Beriman, Berbudaya dan Berkesetaraan 

Gender 

 

3. Tugas Pokok dan Fungsi : 

 Sesuai dengan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 

4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

Provinsi Kalimantan Tengah (Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan Tengah 

Tahun 2016 Nomor 4, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan 

Tengah Nomor 85), kedudukan Biro Administrasi Pembangunan Sekretariat 

Daerah Provinsi Kalimantan Tengah adalah salah satu unit/satuan 

organisasi perangkat daerah di lingkungan Sekretariat Daerah Provinsi 

Kalimantan Tengah yang merupakan unsur staf yang membantu Sekretaris 

Daerah di Bidang Administrasi Pembangunan dan bertanggung jawab 

kepada Sekretaris Daerah Provinsi Kalimantan Tengah. Sesuai dengan 

Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 1 Tahun 2020 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat 

Daerah Provinsi Kalimantan Tengah, Biro Administrasi Pembangunan 

mempunyai tugas membantu Asisten Perekonomian dan Pembangunan 

dalam penyiapan pengoordinasian perumusan kebijakan daerah, 

pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pemantauan dan 

evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang pengendalian administrasi 

pelaksanaan pembangunan daerah, pengendalian administrasi pelaksanaan 

pembangunan wilayah, pelaporan pelaksanaan pembangunan. 

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana tersebut di atas Biro 

Administrasi Pembangunan mempunyai fungsi: 

a. Penyiapan pengoordinasian perumusan kebijakan daerah di bidang 

pengendalian administrasi pelaksanaan pembangunan daerah, 

pengendalian administrasi pelaksanaan pembangunan daerah, 

pengendalian administrasi pelaksanaan pembangunan wilayah, 

pelaporan pelaksanaan pembangunan; 
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b. Penyiapan pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di 

bidang pengendalian administrasi pelaksanaan pembangunan daerah, 

pengendalian administrasi pelaksanaan pembangunan wilayah, 

pelaporan pelaksanaan pembangunan; 

c. Penyiapan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah 

terkait pencapaian tujuan kebiajkan, dampak yang tidak diinginkan, dan 

factor yang mempengaruhi pencapaian tujuan kebijakan di bidang 

pengendalian administrasi pelaksanaan pembangunan daerah, 

pengendalian administrasi pelaksanaan pembangunan wilayah, 

pelaporan pelaksanaan pembangunan; dan 

d. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Asisten Perekonomian dan 

Pembangunan. 

 

4. Struktur Organisasi : 

1. Jabatan :  Kepala Biro Administrasi Pembangunan 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  Membantu Asisten Perekonomian dan 
Pembangunan dalam penyiapan 
pengoordinasian perumusan kebijakan 
daerah, pengoordinasian pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah, pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 
pengendalian administrasi pelaksanaan 
pembangunan daerah, pengendalian 
administrasi pelaksanaan pembangunan 
wilayah, pelaporan pelaksanaan 
pembangunan. 
 

 Uraian tugas : 1. Menyiapkan pengoordinasian perumusan 

kebijakan daerah di bidang pengendalian 

administrasi pelaksanaan pembangunan 

daerah, pengendalian administrasi 

pelaksanaan pembangunan wilayah, 

pelaporan pelaksanaan pembangunan; 

   2. Menyiapkan pengoordinasian pelaksanaan 
tugas Perangkat Daerah di bidang 
pengendalian administrasi pelaksanaan 
pembangunan daerah, pengendalia 
administrasi pelaksanaan pembangunan 
wilayah, pelaporan pelaksanaan 
pembangunan; 

   3. Menyiapkan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah terkait 
pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang 
tidak diinginkan, dan faktor yang 
memengaruhi pencapaian tujuan kebijakan di 
bidang pengendalian administrasi 
pelaksanaan pembangunan daerah, 
pengendalian administrasi pelaksanaan 
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pembangunan wilayah, pelaporan 
pelaksanaan pembangunan; dan 
 

   4. Melaksanakan tugas-tugas lain yang 
diberikan oleh Asisten Perekonomian dan 
Pembangunan sesuai dengan bidang tugas 
dan tanggung jawabnya. 

     

2. Jabatan :  Kepala Bagian Pengendalian Administrasi 
Pelaksanaan Pembangunan Daerah 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  Melaksanakan penyiapan bahan 
pengoordinasian perumusan kebijakan 
daerah, pengoordinasian pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah, pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 
pengendalian administrasi pelaksanaan 
pembangunan daerah bersumber pada 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 
dan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Negara. 
 

 Uraian tugas : 1. Menyiapkan bahan pengoordinasian 
perumusan kebijakan daerah di bidang 
pengendalian administrasi pelaksanaan 
pembangunan daerah bersumber pada 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 
dan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Negara; 

   2. Menyiapkan bahan pengoordinasian 
pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang pengendalian administrasi 
pelaksanaan pembangunan daerah 
bersumber pada Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah dan Anggaran Pendapatan 
dan Belanja Negara; 

   3. Menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah terkait 
pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang 
tidak diinginkan, dan faktor yang 
memengaruhi pencapaian tujuan kebijakan di 
bidang pengendalian administrasi 
pelaksanaan pembangunan daerah 
bersumber pada Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah dan Anggaran Pendapatan 
dan Belanja Negara; 

   4. Menyiapkan bahan pemantauan, evaluasi 
dan pengendalian administrasi pelaksanaan 
pembangunan daerah dan melaksanakan 
tata usaha biro; dan 

   5. Melaksanakan tugas-tugas lain yang 
diberikan oleh Kepala Biro Administrasi 
Pembangunan sesuai dengan bidang tugas 
dan tanggung jawabnya. 
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3. Jabatan :  Subkoordinator Sub Bagian Pengendalian 
Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
APBD 

 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  menyiapkan bahan koordinasi perencanaan  
program dan kegiatan, pedoman kerja, bahan 
usulan program dan kegiatan, laporan hasil 
pelaksanaan program dan kegiatan, 
pedoman pelaksanaan pembangunan 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah. 
 

 Uraian tugas : 1. merencanakan kegiatan program kerja per 

tahun Subbagian Pengendalian Administrasi 

Pelaksanaan Pembangunan Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Daerah berdasarkan 

prioritas target sasaran yang akan dicapai 

sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan; 

   2. membagi tugas Subbagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 

sesuai dengan bidang tugasnya baik secara 

lisan maupun tertulis agar tugas segera 

diproses lebih lanjut; 

   3. memberi petunjuk kepada para bawahan 
lingkungan Subbagian Pengendalian 
Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 
baik secara lisan maupun tertulis untuk 
menghindari penyimpangan dan kesalahan 
dalam pelaksanaan tugas; 

   4. memeriksa hasil pekerjaan Subbagian 
Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 
Pembangunan Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah dengan membandingkan 
antara hasil kerja dengan petunjuk kerja 
untuk penyempurnaan hasil kerja; 

   5. menilai prestasi kerja para bawahan 

lingkungan Subbagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 

berdasarkan hasil kerja yang dicapai sebagai 

bahan dalam pembinaan dan peningkatan 

karier; 

   6. menyiapkan bahan pengelolaan dan 

menyajikan penyempurnaan penyusunan 

kebijakan standar pengendalian pelaksanaan 

pembangunan sumber dana Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Daerah; 

   7. menyiapkan bahan pengembangan sistem 
pengendalian dan pelaporan pembangunan 
sumber dana Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah; 
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   8. menyiapkan bahan pengolahan dan 

menyajikan bahan/data pelaksanaan 

pemantauan, evaluasi dan pembinaan 

pelaksanaan pembangunan sumber dana 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah; 

   9. menyiapkan bahan analisa dan mengkaji 

permasalahan dalam rangka tertib 

administrasi pelaksanaan pembangunan 

sumber dana Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Daerah; 

   10. menyiapkan bahan koordinasi dalam rangka 
pengumpulan bahan pelaksanaan 
pembangunan; 

   11. menyiapkan bahan penyusunan perumusan 
kebijakan dan membuat laporan hasil 
evaluasi pelaksanaan pembangunan; 

   12. menyiapkan bahan penyajian data/informasi 
hasil pelaksanaan pembangunan dari sumber 
dana Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah; 

   13. 
 
14. 
 
 
 
 
 
 
15. 

menyiapkan bahan koordinasi dalam rangka 
pelaksanaan pemberian bantuan; 
melaporkan pelaksanaan kegiatan Subbagian 
Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 
Pembangunan Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah baik secara tertulis maupun 
lisan sesuai hasil yang telah dicapai sebagai 
bahan informasi bagi atasan; dan 
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Pengendalian Administrasi 

Pelaksanaan Pembangunan Daerah secara 

berkala dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas Bagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Daerah. 

     
4. Jabatan :  Subkoordinator Sub Bagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
APBN 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  Menyiapkan bahan koordinasi perencanaan 
program dan kegiatan, pedoman kerja, bahan 
usulan program dan kegiatan, laporan hasil 
pelaksanaan program dan kegiatan, 
pedoman pelaksanaan pembangunan 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara. 
 

 Uraian tugas : 1. merencanakan kegiatan program kerja per 
tahun Subbagian Pengendalian Administrasi 
Pelaksanaan Pembangunan Anggaran 
Pendapatan dan Belanja Negara berdasarkan 
prioritas target sasaran yang akan dicapai 
sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan; 
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   2. membagi tugas Subbagian Bagian 

Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 

Pembangunan Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Negara sesuai dengan bidang 

tugasnya baik secara lisan maupun tertulis 

agar tugas segera diproses lebih lanjut; 

   3. memberi petunjuk kepada para bawahan 
lingkungan Subbagian Bagian Pengendalian 
Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara 
baik secara lisan maupun tertulis untuk 
menghindari penyimpangan dan kesalahan 
dalam pelaksanaan tugas; 

   4. memeriksa hasil pekerjaan Subbagian Bagian 

Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 

Pembangunan Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Negara dengan membandingkan 

antara hasil kerja dengan petunjuk kerja 

untuk penyempurnaan hasil kerja; 

   5. menilai prestasi kerja para bawahan 

lingkungan Subbagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara 

berdasarkan hasil kerja yang dicapai sebagai 

bahan dalam pembinaan dan peningkatan 

karier; 

   6. menyiapkan bahan pengelolaan dan 

menyajikan penyempurnaan penyusunan 

kebijakan standar pengendalian pelaksanaan 

pembangunan sumber dana Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Negara; 

   7. menyiapkan bahan pengembangan sistem 

pengendalian dan pelaporan pembangunan 

sumber dana Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Negara; 

   8. menyiapkan bahan pengolahan dan 
menyajikan bahan/data pelaksanaan 
pemantauan, evaluasi dan pembinaan 
pelaksanaan pembangunan sumber dana 
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

   9. menyiapkan bahan analisa dan mengkaji 

permasalahan dalam rangka tertib 

administrasi pelaksanaan pembangunan 

sumber dana Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Negara; 

   10. 
 
 
11. 
 
 

menyiapkan bahan koordinasi dalam rangka 
pengumpulan bahan pelaksanaan 
pembangunan; 
menyiapkan bahan penyusunan perumusan 

kebijakan dan membuat laporan hasil 

evaluasi pelaksanaan pembangunan; 
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12. 
 
 
 
 
 
13. 
 
14. 
 
 
 
 
 

 
15. 

menyiapkan bahan penyajian data/informasi 

hasil pelaksanaan pembangunan dari sumber 

dana Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Negara; 

menyiapkan bahan koordinasi dalam rangka 
pelaksanaan pemberian bantuan; 
melaporkan pelaksanaan kegiatan Subbagian 
Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 
Pembangunan Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Negara baik secara tertulis maupun 
lisan sesuai hasil yang telah dicapai sebagai 
bahan informasi bagi atasan; dan 
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
Kepala Bagian Pengendalian Administrasi 
Pelaksanaan Pembangunan Daerah secara 
berkala dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas Bagian Pengendalian 
Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Daerah. 

     

5. Jabatan :  Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  pelayanan administrasi umum, mengelola 
administrasi keuangan biro, administrasi surat 
menyurat, kearsipan, kepegawaian, 
perlengkapan, tatalaksana, analisis jabatan, 
dokumentasi perundang-undangan, 
penyediaan bahan rencana dan program 
kerja serta pengoordinasian pelaksanaan 
pelaporan biro. 
 

 Uraian tugas : 1. merencanakan kegiatan program kerja per 

tahun Subbagian Tata Usaha berdasarkan 

prioritas target sasaran yang akan dicapai 

sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan; 

   2. membagi tugas kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Tata Usaha sesuai 

dengan bidang tugasnya baik secara lisan 

maupun tertulis agar tugas segera diproses 

lebih lanjut; 

   3. memberi petunjuk kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Tata Usaha baik 

secara lisan maupun tertulis untuk 

menghindari penyimpangan dan kesalahan 

dalam pelaksanaan tugas; 

   4. memeriksa hasil pekerjaan para bawahan 

Subbagian Tata Usaha dengan 

membandingkan antara hasil kerja dengan 

petunjuk kerja untuk penyempurnaan hasil 

kerja; 

   5. menilai prestasi kerja para bawahan 

lingkungan Subbagian Tata Usaha 
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berdasarkan hasil kerja yang dicapai sebagai 

bahan dalam pembinaan dan peningkatan 

karier; 

   6. melaksanakan pelayanan administrasi 

kepegawaian; 

   7. melaksanakan pelayanan administrasi 

keuangan meliputi penganggaran, 

penatausahaan, serta pengelolaan sistem 

akuntansi dan pelaporan; 

   8. melaksanakan pelayanan administrasi umum 
meliputi ketatausahaan, kerumahtanggaan, 
pengelolaan barang/aset, kehumasan, 
pengelolaan dan pelayanan sistem informasi, 
serta pengelolaan perpustakaan dan 
kearsipan; 

   9. 

 

10. 

 

 

 

11. 

 

 

12. 

 

13. 

 

14. 

 

15. 

16. 

 

 

 

17. 

 

melaksanakan pengkajian bahan penataan 

kelembagaan dan ketatalaksanaan; 

melaksanakan penyusunan bahan rancangan 

dan pendokumentasian peraturan perundang-

undangan lingkup biro; 

melaksanakan pengumpulan dan pengolahan 

bahan RENSTRA, RENJA, RKT, RKA, DPA, 

DIPA, TAPKIN, LKjIP, LKPJ, dan LPPD 

lingkup biro; 

melaksanakan pengolahan bahan tindak 

lanjut laporan hasil pemeriksaan lingkup biro; 

melaksanakan perencanaan pemeliharaan 

perlengkapan biro; 

melaksanakan perencanaan pemantauan, 

evaluasi, dan pelaporan; 

melaksanakan pembinaan Pegawai ASN; 

melaporkan pelaksanaan kegiatan Sub 

Bagian Tata Usaha baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai hasil yang telah dicapai 

sebagai bahan informasi bagi atasan; 

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Pengendalian Administrasi 

Pelaksanaan Pembangunan Daerah secara 

berkala dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas Bagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Daerah. 

     
6. Jabatan :  Kepala Bagian Pengendalian Administrasi 

Pelaksanaan Pembangunan Wilayah 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  melaksanakan penyiapan bahan 
pengoordinasian perumusan kebijakan 
daerah, pengoordinasian pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah, pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 
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pengendalian administrasi pelaksanaan 
pembangunan wilayah I meliputi Kabupaten 
Kotawaringin Timur, Kabupaten Seruyan, 
Kabupaten Kotawaringin Barat, Kabupaten 
Lamandau dan Kabupaten Sukamara, 
pengendalian administrasi pelaksanaan 
pembangunan wilayah II meliputi Kota 
Palangka Raya, Kabupaten Katingan, 
Kabupaten Gunung Mas, Kabupaten Pulang 
Pisau dan Kabupaten Kapuas dan 
pengendalian administrasi pelaksanaan 
pembangunan wilayah III meliputi Kabupaten 
Barito Selatan, Kabupaten Barito Timur, 
Kabupaten Barito Utara dan Kabupaten 
Murung Raya. 

 Uraian tugas : 1. menyiapkan bahan pengoordinasian 

perumusan kebijakan daerah di bidang 

pengendalian administrasi pelaksanaan 

pembangunan wilayah I, pengendalian 

administrasi pelaksanaan pembangunan 

wilayah II, dan pengendalian administrasi 

pelaksanaan pembangunan wilayah III; 

   2. menyiapkan bahan pengoordinasian 

pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di 

bidang pengendalian administrasi 

pelaksanaan pembangunan wilayah I, 

pengendalian administrasi pelaksanaan 

pembangunan wilayah II, dan pengendalian 

administrasi pelaksanaan pembangunan 

wilayah III; 

   3. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan kebijakan daerah terkait 

pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang 

tidak diinginkan, dan faktor yang 

memengaruhi pencapaian tujuan kebijakan di 

bidang pengendalian administrasi 

pelaksanaan pembangunan wilayah I, 

pengendalian administrasi pelaksanaan 

pembangunan wilayah II, dan pengendalian 

administrasi pelaksanaan pembangunan 

wilayah III; dan  

melaksanakan tugas-tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala Biro Administrasi 

Pembangunan sesuai dengan bidang tugas 

dan tanggung jawabnya. 

   4. melaksanakan tugas-tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala Biro Administrasi 

Pembangunan sesuai dengan bidang tugas 

dan tanggung jawabnya. 
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7. Jabatan :  Subkoordinator Sub Bagian Pengendalian 
Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah I 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  menyiapkan bahan pengelolaan, pelaporan 
pembangunan, pemantauan, evaluasi dan 
pembinaan pengendalian administrasi 
pelaksanaan pembangunan wilayah I meliputi 
Kotawaringin Timur, Seruyan, Kotawaringin 
Barat, Lamandau, Sukamara. 

 Uraian tugas : 1. merencanakan kegiatan program kerja per 
tahun Subbagian Pengendalian Administrasi 
Pelaksanaan Pembangunan Wilayah I 
berdasarkan prioritas target sasaran yang 
akan dicapai sebagai pedoman pelaksanaan 
kegiatan; 

   2. membagi tugas kepada para bawahan 
lingkungan Subbagian Pengendalian 
Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah I sesuai dengan bidang tugasnya 
baik secara lisan maupun tertulis agar tugas 
segera diproses lebih lanjut; 

   3. memberi petunjuk kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Wilayah I baik secara lisan maupun tertulis 

untuk menghindari penyimpangan dan 

kesalahan dalam pelaksanaan tugas; 

   4. memeriksa hasil pekerjaan para bawahan 
Subbagian Pengendalian Administrasi 
Pelaksanaan Pembangunan Wilayah I 
dengan membandingkan antara hasil kerja 
dengan petunjuk kerja untuk penyempurnaan 
hasil kerja; 

   5. menilai prestasi kerja para bawahan 
lingkungan Subbagian Pengendalian 
Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah I berdasarkan hasil kerja yang 
dicapai sebagai bahan dalam pembinaan dan 
peningkatan karier; 

   6. melaksanakan penyusunan dan penyiapan 

bahan rumusan kebijakan teknis 

pengendalian administrasi pelaksanaan 

pembangunan wilayah I; 

   7. melaksanakan penyiapan bahan koordinasi 
pengendalian administrasi pelaksanaan 
pembangunan wilayah I; 

   8. melaksanakan rencana peningkatan 

kompetensi sumber daya aparatur; 

   9. melaksanakan perencanaan dan 

pengembangan pengendalian administrasi 

pelaksanaan pembangunan wilayah I; 

   10. melaksanakan perencanaan pemantauan, 
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evaluasi dan pelaporan; 

   11. 
 
 
 
 
12. 

melaporkan pelaksanaan kegiatan Subbagian 
Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 
Pembangunan Wilayah I baik secara tertulis 
maupun lisan sesuai hasil yang telah dicapai 
sebagai bahan informasi bagi atasan; dan 
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Pengendalian Administrasi 

Pelaksanaan Pembangunan Wilayah secara 

berkala dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas Bagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Wilayah. 

     
8. Jabatan :  Subkoordinator Sub Bagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah II 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  menyiapkan bahan pengelolaan, pelaporan 
pembangunan, pemantauan, evaluasi dan 
pembinaan pengendalian administrasi 
pelaksanaan pembangunan wilayah II 
meliputi Palangka Raya, Katingan, Gunung 
Mas, Pulang Pisau, Kapuas. 
 

 Uraian tugas : 1. merencanakan kegiatan program kerja per 
tahun Subbagian Pengendalian Administrasi 
Pelaksanaan Pembangunan Wilayah II 
berdasarkan prioritas target sasaran yang 
akan dicapai sebagai pedoman pelaksanaan 
kegiatan; 

   2. membagi tugas kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Wilayah II sesuai dengan bidang tugasnya 

baik secara lisan maupun tertulis agar tugas 

segera diproses lebih lanjut; 

   3. memberi petunjuk kepada para bawahan 
lingkungan Subbagian Pengendalian 
Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah II baik secara lisan maupun tertulis 
untuk menghindari penyimpangan dan 
kesalahan dalam pelaksanaan tugas; 

   4. memeriksa hasil pekerjaan para bawahan 
Subbagian Pengendalian Administrasi 
Pelaksanaan Pembangunan Wilayah II 
dengan membandingkan antara hasil kerja 
dengan petunjuk kerja untuk penyempurnaan 
hasil kerja; 

   5. menilai prestasi kerja para bawahan 
lingkungan Subbagian Pengendalian 
Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah II berdasarkan hasil kerja yang 
dicapai sebagai bahan dalam pembinaan dan 
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peningkatan karier; 
   6. melaksanakan penyusunan dan penyiapan 

bahan rumusan kebijakan teknis 

pengendalian administrasi pelaksanaan 

pembangunan wilayah II; 

   7. melaksanakan penyiapan bahan koordinasi 

pengendalian administrasi pelaksanaan 

pembangunan wilayah II; 

   8. melaksanakan rencana peningkatan 

kompetensi sumber daya aparatur; 

   9. melaksanakan perencanaan dan 

pengembangan pengendalian administrasi 

pelaksanaan pembangunan wilayah II; 

   10. melaksanakan perencanaan pemantauan, 

evaluasi dan pelaporan; 

   11. 
 
 
 
 
 
 
12. 

melaporkan pelaksanaan kegiatan Subbagian 

Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 

Pembangunan Wilayah II baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai hasil yang telah dicapai 

sebagai bahan informasi bagi atasan; dan 

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Pengendalian Administrasi 

Pelaksanaan Pembangunan Wilayah secara 

berkala dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas Bagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Wilayah. 

     
9. Jabatan :  Subkoordinator Sub Bagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah III 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  menyiapkan bahan pengelolaan, pelaporan 

pembangunan, pemantauan, evaluasi dan 

pembinaan pengendalian administrasi 

pelaksanaan pembangunan wilayah III 

meliputi Barito Selatan, Barito Timur, Barito 

Utara, Murung Raya. 

 

 Uraian tugas : 1. 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

merencanakan kegiatan program kerja per 

tahun Subbagian Pengendalian Administrasi 

Pelaksanaan Pembangunan Wilayah III 

berdasarkan prioritas target sasaran yang 

akan dicapai sebagai pedoman pelaksanaan 

kegiatan; 

membagi tugas kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Wilayah III sesuai dengan bidang tugasnya 
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3. 

 

 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

6. 

 

 

 

7. 

 

 

8. 

 

9. 

 

 

10. 

 

11. 

 

 

baik secara lisan maupun tertulis agar tugas 

segera diproses lebih lanjut; 

memberi petunjuk kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Wilayah III baik secara lisan maupun tertulis 

untuk menghindari penyimpangan dan 

kesalahan dalam pelaksanaan tugas; 

memeriksa hasil pekerjaan para bawahan 

Subbagian Pengendalian Administrasi 

Pelaksanaan Pembangunan Wilayah III 

dengan membandingkan antara hasil kerja 

dengan petunjuk kerja untuk penyempurnaan 

hasil kerja; 

menilai prestasi kerja para bawahan 

lingkungan Subbagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Wilayah III berdasarkan hasil kerja yang 

dicapai sebagai bahan dalam pembinaan dan 

peningkatan karier; 

melaksanakan penyusunan dan penyiapan 

bahan rumusan kebijakan teknis 

pengendalian administrasi pelaksanaan 

pembangunan wilayah III; 

melaksanakan penyiapan bahan koordinasi 

pengendalian administrasi pelaksanaan 

pembangunan wilayah III; 

melaksanakan rencana peningkatan 

kompetensi sumber daya aparatur; 

melaksanakan perencanaan dan 

pengembangan pengendalian administrasi 

pelaksanaan pembangunan wilayah III; 

melaksanakan perencanaan pemantauan, 

evaluasi dan pelaporan; 

melaporkan pelaksanaan kegiatan Subbagian 

Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 

Pembangunan Wilayah III baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai hasil yang telah dicapai 

sebagai bahan informasi bagi atasan; dan 

   12. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Pengendalian Administrasi 

Pelaksanaan Pembangunan Wilayah secara 

berkala dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas Bagian Pengendalian 

Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 

Wilayah. 
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10. Jabatan :  Kepala Bagian Pelaporan Pelaksanaan 
Pembangunan 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  melaksanakan penyiapan bahan 
pengoordinasian perumusan kebijakan 
daerah, pengoordinasian  pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah, pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 
analisis capaian kinerja pembangunan 
daerah, pelaporan pelaksanaan 
pembangunan daerah, dan kebijakan 
pembangunan daerah. 
 

 Uraian tugas : 1. menyiapkan bahan pengoordinasian 

perumusan kebijakan daerah di bidang 

analisis capaian kinerja pembangunan 

daerah, pelaporan pelaksanaan 

pembangunan daerah, dan kebijakan 

pembangunan daerah; 

   2. menyiapkan bahan pengoordinasian 

pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di 

bidang analisis capaian kinerja pembangunan 

daerah, pelaporan pelaksanaan 

pembangunan daerah, dan kebijakan 

pembangunan daerah; 

   3. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah terkait 
pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang 
tidak diinginkan, dan faktor yang 
memengaruhi pencapaian tujuan kebijakan di 
bidang analisis capaian kinerja pembangunan 
daerah, pelaporan pelaksanaan 
pembangunan daerah, dan kebijakan 
pembangunan daerah; dan 

   4. melaksanakan tugas-tugas lain yang 
diberikan oleh Kepala Biro Administrasi 
Pembangunan sesuai dengan bidang tugas 
dan tanggung jawabnya. 

     
11. Jabatan :  Subkoordinator Sub Bagian Analisis Capaian 

Kinerja Pembangunan Daerah 
 

 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  melaksanakan penyusunan dan penyiapan 
bahan rumusan kebijakan teknis analisis, 
bahan koordinasi analisis, pengembangan 
analisis capaian kinerja pembangunan 
daerah, rencana peningkatan kompetensi 
sumber daya aparatur, perencanaan, 
pemantauan, evaluasi dan pelaporan. 
 

 Uraian tugas : 1. 

 

 

 

merencanakan kegiatan program kerja per 

tahun Subbagian Analisis Capaian Kinerja 

Pembangunan Daerah berdasarkan prioritas 

target sasaran yang akan dicapai sebagai 
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2. 

 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

5. 

6. 

 

 

7. 

 

 

8. 

 

9. 

 

 

10. 

 

11. 

 

 

 

 

12. 

pedoman pelaksanaan kegiatan; 

membagi tugas kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Analisis Capaian 

Kinerja Pembangunan Daerah sesuai dengan 

bidang tugasnya baik secara lisan maupun 

tertulis agar tugas segera diproses lebih 

lanjut; 

memberi petunjuk kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Analisis Capaian 

Kinerja Pembangunan Daerah baik secara 

lisan maupun tertulis untuk menghindari 

penyimpangan dan kesalahan dalam 

pelaksanaan tugas; 

memeriksa hasil pekerjaan para bawahan 

Subbagian Analisis Capaian Kinerja 

Pembangunan Daerah dengan 

membandingkan antara hasil kerja dengan 

petunjuk kerja untuk penyempurnaan hasil 

kerja; 

menilai prestasi kerja para bawahan 

lingkungan Subbagian Analisis Capaian 

Kinerja Pembangunan Daerah berdasarkan 

hasil kerja yang dicapai sebagai bahan dalam 

pembinaan dan peningkatan karier; 

melaksanakan penyusunan dan penyiapan 

bahan rumusan kebijakan teknis analisis 

capaian kinerja pembangunan daerah; 

melaksanakan penyiapan bahan koordinasi 

analisis capaian kinerja pembangunan 

daerah; 

melaksanakan rencana peningkatan 

kompetensi sumber daya aparatur; 

melaksanakan perencanaan dan 

pengembangan analisis capaian kinerja 

pembangunan daerah; 

melaksanakan perencanaan pemantauan, 

evaluasi dan pelaporan; 

melaporkan pelaksanaan kegiatan Subbagian 

Analisis Capaian Kinerja Pembangunan 

Daerah baik secara tertulis maupun lisan 

sesuai hasil yang telah dicapai sebagai 

bahan informasi bagi atasan; dan 

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Pelaporan Pelaksanaan 

Pembangunan secara berkala dalam rangka 

kelancaran pelaksanaan tugas Bagian 

Analisis Capaian Kinerja Pembangunan 

Daerah. 
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12. Jabatan :  Subkoordinator Sub Bagian Pelaporan 
Pelaksanaan Pembangunan Daerah 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  penyusunan dan penyiapan bahan rumusan 
kebijakan teknis, bahan koordinasi, 
perencanaan dan pengembangan pelaporan 
pelaksanaan pembangunan daerah, 
peningkatan kompetensi sumber daya 
aparatur, perencanaan, pemantauan, 
evaluasi dan pelaporan. 
 

 Uraian tugas : 1. 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

6. 

 

 

 

 

 

7. 

 

8. 

 

merencanakan kegiatan program kerja per 

tahun Subbagian Pelaporan Pelaksanaan 

Pembangunan Daerah berdasarkan prioritas 

target sasaran yang akan dicapai sebagai 

pedoman pelaksanaan kegiatan; 

membagi tugas kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Pelaporan 

Pelaksanaan Pembangunan Daerah sesuai 

dengan bidang tugasnya baik secara lisan 

maupun tertulis agar tugas segera diproses 

lebih lanjut; 

memberi petunjuk kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Pelaporan 

Pelaksanaan Pembangunan Daerah baik 

secara lisan maupun tertulis untuk 

menghindari penyimpangan dan kesalahan 

dalam pelaksanaan tugas; 

memeriksa hasil pekerjaan para bawahan 

Subbagian Pelaporan Pelaksanaan 

Pembangunan Daerah dengan 

membandingkan antara hasil kerja dengan 

petunjuk kerja untuk penyempurnaan hasil 

kerja; 

menilai prestasi kerja para bawahan 

lingkungan Subbagian Pelaporan 

Pelaksanaan Pembangunan Daerah 

berdasarkan hasil kerja yang dicapai sebagai 

bahan dalam pembinaan dan peningkatan 

karier; 

melaksanakan penyusunan dan penyiapan 

bahan rumusan kebijakan teknis pelaporan 

pelaksanaan pembangunan daerah; 

melaksanakan penyiapan bahan koordinasi 

pelaporan pelaksanaan pembangunan 

daerah; 

melaksanakan rencana peningkatan 

kompetensi sumber daya aparatur; 

melaksanakan perencanaan dan 

pengembangan pelaporan pelaksanaan 
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9. 

 

10. 

 

 

11. 

 

12. 

pembangunan daerah; 

melaksanakan perencanaan pemantauan, 

evaluasi dan pelaporan; 

melaporkan pelaksanaan kegiatan Subbagian 

Pelaporan Pelaksanaan Pembangunan 

Daerah baik secara tertulis maupun lisan 

sesuai hasil yang telah dicapai sebagai 

bahan informasi bagi atasan; dan 

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bagian Pelaporan Pelaksanaan 

Pembangunan secara berkala dalam rangka 

kelancaran pelaksanaan tugas Bagian 

Pelaporan Pelaksanaan Pembangunan. 

     
 

13. Jabatan :  Subkoordinator Sub Bagian Kebijakan 
Pembangunan Daerah 
 

 Ikhtisar 
Jabatan 

:  penyusunan dan penyiapan bahan rumusan, 
bahan koordinasi, perencanaan dan 
pengembangan kebijakan pembangunan 
daerah, kompetensi susmber daya aparatur, 
perencanaan, pemantauan, evaluasi dan 
pelaporan. 
 

 Uraian tugas : 1. 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

merencanakan kegiatan program kerja per 

tahun Subbagian Kebijakan Pembangunan 

Daerah berdasarkan prioritas target sasaran 

yang akan dicapai sebagai pedoman 

pelaksanaan kegiatan; 

membagi tugas kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Kebijakan 

Pembangunan Daerah sesuai dengan bidang 

tugasnya baik secara lisan maupun tertulis 

agar tugas segera diproses lebih lanjut; 

memberi petunjuk kepada para bawahan 

lingkungan Subbagian Kebijakan 

Pembangunan Daerah baik secara lisan 

maupun tertulis untuk menghindari 

penyimpangan dan kesalahan dalam 

pelaksanaan tugas; 

memeriksa hasil pekerjaan para bawahan 

Subbagian Kebijakan Pembangunan Daerah 

dengan membandingkan antara hasil kerja 

dengan petunjuk kerja untuk penyempurnaan 

hasil kerja; 

menilai prestasi kerja para bawahan 

lingkungan Subbagian Kebijakan 

Pembangunan Daerah berdasarkan hasil 

kerja yang dicapai sebagai bahan dalam 

pembinaan dan peningkatan karier; 





DAFTAR REKAP STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
BIRO ADMINISTRASI PEMBANGUNAN 

SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH  
TAHUN 2022 

 
NO. NAMA SOP NOMOR KETERANGAN 

1. Prosedur Permintaan Data Pengendalian Administrasi Pelaksanaan dan Realisasi 
APBD yang dikelola oleh Pemerintah Daerah (Provinsi/Kabupaten/Kota) 

413/01/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

2. Penghimpunan, Pengolahan dan Pelaporan Pelaksanaan Pengendalian Administrasi 
Pelaksanaan APBD yang dikelola oleh Pemerintah Daerah (Provinsi/Kabupaten/Kota) 

413/02/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

3. Prosedur Permintaan Data Pelaksanaan Pembangunan dan Realisasi APBN yang 
dikelola oleh Pemerintah Daerah (Daerah Provinsi/Kabupaten/Kota) 

413/03/SOP. ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

4. Penghimpunan, Pengolahan dan Pelaporan Pelaksanaan Pengendalian Administrasi 
Pelaksanaan dan Realisasi APBN yang dikelola oleh Pemerintah Daerah (Daerah 
Provinsi/Kabupaten/Kota) 

413/04/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

5. Pengelolaan Surat Masuk 413/05/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

6. Pengelolaan Surat Keluar 413/06/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

7. Pembuatan Surat Tugas 413/07/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

8. Penyusunan LKIP 413/08/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

9. Penyusunan Laporan Keuangan Semester dan Tahunan 413/09/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

10. Penyusunan Laporan Kehadiran Pegawai 413/10/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

11. Pembuatan Naskah Dinas/SK 413/11/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

12. Penyusunan Program Kerja 413/12/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

13. Penyusunan Renja Biro 413/13/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

14. Penyusunan Renstra Biro 413/14/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

15. Prosedur Permintaan Data Pengendalian Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah I 

413/15/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

16. Penghimpunan, Pengolahan, dan Pelaporan Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 
Pembangunan Wilayah I 

413/16/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

17. Prosedur Permintaan Data Pengendalian Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah II 

413/17/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

18. Penghimpunan, Pengolahan, dan Pelaporan Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 
Pembangunan Wilayah II 

413/18/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

19. Prosedur Permintaan Data Pengendalian Administrasi Pelaksanaan Pembangunan 
Wilayah III 

413/19/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

20. Penghimpunan, Pengolahan, dan Pelaporan Pengendalian Administrasi Pelaksanaan 
Pembangunan Wilayah III 

413/20/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 



NO. NAMA SOP NOMOR KETERANGAN 

21. Prosedur Permintaan Data Pelaksanaan Analisis Capaian Kinerja Pembangunan 
Daerah 

413/21/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

22. Penghimpunan, Pengolahan, dan Pelaporan Pelaksanaan Analisis Capaian Kinerja 
Pembangunan Daerah 

413/22/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

23. Prosedur Permintaan Data Untuk Bahan Pelaporan Pelaksanaan Pembangunan 
Daerah 

413/23/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

24. Penghimpunan, Pengolahan, dan Pelaporan Pelaksanaan Pembangunan Daerah  413/24/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

25. Prosedur Permintaan Data Pelaksanaan Kebijakan Pembangunan Daerah 413/25/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

26 Penghimpunan, Pengolahan, dan Pelaporan Pelaksanaan Kebijakan Pembangunan 
Daerah 

413/26/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 

27. Prosedur Pelaksanaan Pekerjaan Pejabat Fungsional Analis Kebijakan pada Biro 
Adm Pembangunan 

413/27/SOP.ADBANG/2022 Sudah Dilaksanakan 
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