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Bidang Mutasi 

1 

Daftar PNS pindah 

wilayah kerja masuk 
ke Pemerintah Kota 

Balikpapan 

Daftar nama dan beberapa 

informasi umum perihal PNS 

Luar Kota Balikpapan yang 

mengajukan permohonan 
pindah wilayah kerja (mutasi 

masuk definitif) ke 

Pemerintah Kota Balikpapan 

dalam jangka waktu 1 Tahun 

Kasubbid Mutasi 
Umum 

Januari - 

Desember 

2018 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

828 Berkala 

2 

Daftar PNS pindah 
wilayah kerja keluar 

dari Pemerintah Kota 

Balikpapan 

Daftar nama dan beberapa 

informasi umum perihal PNS 

Kota Balikpapan yang 

mengajukan dan telah 
disetujui untuk pindah 

wilayah kerja (mutasi keluar 

definitif) ke Pemerintah 

Kota/Kabupaten diluar 

Balikpapan dalam jangka 

waktu 1 Tahun 

Kasubbid Mutasi 

Umum 

Januari - 

Desember 

2018 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

828 Berkala 

3 
Laporan Kegiatan 

Kenaikan Pangkat 

Daftar nama dan informasi 

umum perihal pegawai 

Pemerintah Kota Balikpapan 
yang naik pangkat 

Kasubbid Mutasi 

jabatan 

Setiap 

Periode 

Kenaikan 
Pangkat 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

823 Berkala 

4 
Daftar Penjagaan 

Kenaikan Pangkat 

Daftar nama dan informasi 
umum perihal penjagaan 

kenaikan pangkat pegawai 

Pemerintah Kota Balikpapan 

Kasubbid Mutasi 

jabatan 

Setiap 
Periode 

Kenaikan 

Pangkat 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

823 Setiap Saat 

5 
Arsip Kenaikan 

Pangkat 

Dokumen/arsip kenaikan 

pangkat Pegawai Pemerintah 

Kota Balikpapan 

Kasubbid Mutasi 

jabatan 

Setiap 

Periode 

Kenaikan 

Pangkat 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

823 Berkala 

6 

Arsip mutasi jabatan 

struktural, meliputi 

Petikan SK dan Surat 

Pernyataan 

Pelantikan dari 

Dokumen / arsip perihal 
mutasi jabatan struktural 

pegawai pemerintah Kota 

Balikpapan 

Kasubbid Mutasi 

jabatan 

2013 s/d 

2018 
V V   

Selama 

masih 

berlaku 

821 Setiap Saat 
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Tahun 2013 s/d 

Tahun 2018 

7 

Arsip Jabatan 

fungsional Tertentu, 

meliputi SK 

Pengangkatan 

pertama kali dalam 
JFT, SK Pembebasan 

Sementara, SK 

Pengangkatan 

Kembali dari Tahun 

2013 s/d Tahun 

2018 

Dokumen / arsip perihal 

Jabatan Fungsional tertentu 

pegawai pemerintah Kota 

Balikpapan 

Kasubbid Mutasi 

jabatan 

2013 s/d 

2018 
V V   

Selama 
masih 

berlaku 

821 Setiap Saat 

8 Pengadaan PNS 

Penerimaan CPNS di 

Lingkungan Pemerintah kota 
Balikpapan 

Kasubbid 

Perencanaan dan 
Pengadaan ASN 

Sepanjang 

ada 

penetapan 
formasi dari 

Menpan 

V V V 

Selama 

masih 
berlaku 

810 Setiap Saat 

9 

Berita Acara 

Pengambilan 

Sumpah Janji PNS 

Data PNS yang telah 

mengikuti pengambilan 

Sumpah/Janji PNS 

Kasubbid 

Perencanaan dan 

Pengadaan ASN 

Sepanjang 

ada 

pengadaan 

CPNS 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

877 Setiap Saat 

10 
Laporan Penyerahan 
SK CPNS 

Hasil kegiatan penyerahan 

SK kepada pelamar yang 

telah memenuhi syarat 

untuk diangkat menjadi 

CPNS 

Kasubbid 

Perencanaan dan 

Pengadaan ASN 

Sepanjang 

ada 
pengadaan 

CPNS 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

813 Setiap Saat 

11 

Laporan penyerahan 

SK CPNS nemjadi 

PNS 

Hasil kegiatan penyerahan 

SK kepadaC PNS telah 

memenuhi syarat untuk 
diangkat menjadi PNS 

Kasubbid 

Perencanaan dan 

Pengadaan ASN 

Sepanjang 

ada 

pengadaan 
CPNS 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

821,1 Setiap Saat 

Bidang Pengembangan, Pendidikan, dan Pelatihan 

12 

Rekapitulasi 

penilaian Prestasi 

Kerja Pegawai Negeri 

Sipil Tahun 2016 dan 
Tahun 2017 

Data yang memuat 
rekapitulasi penilaian 

prestasi kerja PNS Kota 

Balikpapan 

Kasubbid 

Kompetensi dan 

Kinerja 

2016 dan 

2017 
V     

Selama 

masih 

berlaku 

860 Berkala 
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13 

Laporan 

Penyelenggaraan Uji 
Kompetensi Tallent 

Pool Pejabat 

fungsional Umum 

Tahap I tahun 2018 

di lingkungan 

Pemerintah kota 
Balikpapan 

Informasi yang memuat 

penyelenggaran uji 

kompetensi tahap 1 Tahun 
2018 

Kasubbid 

Kompetensi dan 

Kinerja 

2018 V     

Selama 

masih 

berlaku 

860 Setiap Saat 

Bidang Pembinaan dan Informasi ASN 

14 

Kartu pegawai yang 

telah terbit Tahun 

2017 dan Tahun 

2018 

Data/Informasi Kartu 

Pegawai yang telah terbit 

Kasubbid 

Pembinaan ASN 

2017 dan 

2018 
V     

Selama 
masih 

berlaku 

800 Setiap Saat 

15 

Kartu Suami dan 

Kartu Istri yang telah 

terbit Tahun 2017 
dan Tahun 2018 

Data/Informasi Kartu Suami 

(Karsu) dan Kartu Istri 

(Karis) yang telah terbit 

Kasubbid 

Pembinaan ASN 

2017 dan 

2018 
V     

Selama 

masih 

berlaku 

800 Berkala 

16 

PNS yang 

memperoleh Satya 
Lancana Karya Satya 

Tahun 2017 dan 

Tahun 2018 

Data/Informasi Pegawai yang 
telah berhak menerima 

Satyalencana Karya Satya 

Kasubbid 

Pembinaan ASN 

2017 dan 

2018 
V     

Selama 
masih 

berlaku 

800 Berkala 

17 
Rekam Data Online 

2018 

Pemutakhiran data PNS 

melalui aplikasi SIMPEG 

secara Online 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

2018     V 

Selama 

masih 

berlaku 

800 Setiap Saat 

18 

Statistik Data Pokok 

Kepegawaian Tahun 

2018 

Dokumen yang memuat 

statistik PNS berdasarkan 

pangkat, tingkat eselon, 

tingkat pendidikan, jenis 

kelamin, agama, dan usia 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

2018 V V V 

Selama 

masih 

berlaku 

800,07 Berkala 

19 

Statistik PNS 

berdasarkan 

Golongan Ruang 
Tahun 2018 

Statistik PNS berdasarkan 

golongan ruang dengan 

perangkat daerahnya 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

2018 V V   

Selama 

masih 

berlaku 

800,07 Berkala 

20 
Statistik PNS 

berdasarkan Tingkat 

Statistik PNS berdasarkan 

Tingkat Pendidikan dengan 
perangkat daerahnya 

Kasubid 

Pengolahan Data & 
Sist. Inf. 

2018 V V   

Selama 

masih 
berlaku 

800,07 Berkala 
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Pendidikan Tahun 

2018 

21 

Statistik PNS 

berdasarkan Tingkat 

Eselon Tahun 2018 

Statistik PNS berdasarkan 

Tingkat Eselon dengan 

perangkat daerahnya 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

2018 V V   

Selama 

masih 

berlaku 

800,07 Berkala 

22 

Statistik PNS 

berdasarkan Agama 

Tahun 2018 

Statistik PNS berdasarkan 

agama ruang dengan 

perangkat daerahnya 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

2018 V V   

Selama 

masih 

berlaku 

800,07 Berkala 

23 

Statistik PNS 
berdasarkan 

Kedudukan PNS 

Tahun 2018 

Statistik PNS berdasarkan 

kedudukan PNS (aktif, Tugas 

belajar, CLTN, titipan diluar 

Kota Balikpapan) dengan 

perangkat daerahnya 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

2018 V V   

Selama 

masih 

berlaku 

800,07 Berkala 

24 
Tanda Pengenal 

(Badge) PNS 
Tanda pengenal PNS 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

Sepanjang 

ada 

permintaan 
badge 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

873 Setiap Saat 

25 
Standing Brosur 

Tahun 2017 

Informasi persyaratan untuk 

pengurusan kepegawaian 

Kasubid 
Pengolahan Data & 

Sist. Inf./Kasubag 

Umum 

Jul-05 V     

Selama 

masih 

berlaku 

800 Setiap Saat 

26 

Buku Profile Tahun 

Tahun 2017 dan 

Tahun 2018 

Informasi mengenai data 

kepegawaian dalam angka 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf./Kasubag 

Umum 

2017 dan 

2018 
V     

Selama 

masih 

berlaku 

800 Setiap Saat 

27 
Buku Saku Tahun 
2017 dan Tahun 

2018 

Informasi mengenai 
peraturan-peraturan 

kepegawaian 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf./Kasubag 

Umum 

2017 dan 

2018 
V     

Selama 
masih 

berlaku 

800 Setiap Saat 

28 

Informasi 

Kepegawaian dalam 

media sosial  

Pengumuman, Kegiatan, 

Edaran 

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

2018     V 

Selama 

masih 

berlaku 

800 Setiap Saat 

29 Pemeliharaan server   

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

2018   V V 

Selama 

masih 

berlaku   

Berkala 

30 
Mengelola Jaringan 

Data 
  

Kasubid 

Pengolahan Data & 

Sist. Inf. 

2018   V   

Selama 

masih 

berlaku   

Berkala 
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31 
Back up Data 

Kepegawaian 
  

Kasubid 

Pengolahan Data & 
Sist. Inf. 

2018   V   

Selama 

masih 
berlaku   

Berkala 

32 
Mengelola aplikasi 

kepegawaian  
  

Kasubid 

Pengolahan Data & 
Sist. Inf. 

2018   V V 

Selama 

masih 
berlaku   

Berkala 

Sekretariat 

33 

Surat Masuk Tahun 

2017 dan Tahun 

2018 

Daftar Surat masuk dari 

Perangkat Daerah lain atau 

dari instansi umum 

Kasubbag Umum 
2017 dan 

2018 
V V   

Selama 

masih 

berlaku 

  Setiap Saat 

34 
Surat Keluar Tahun 
2017 dan Tahun 

2018 

Daftar surat yang 

dikeluarkan BKPSDM ke 

Perangkat Daerah lain atau 

ke Instansi Umum lainnya 

Kasubbag Umum 
2017 dan 

2018 
V V   

Selama 
masih 

berlaku 

  Setiap Saat 

35 

Laporan Pengadaan 

Barang Tahun 2017 

dan Tahun 2018 

Daftar pengadaan barang 

yang dilakukan BKPSDM 
Kasubbag Umum 

2017 dan 

2018 
V     

Selama 

masih 

berlaku 

027 Berkala 

36 

Laporan Pengurus 

barang Tahun 2017 

dan Tahun 2018 

Daftar Barang yang ada 

sebagai aset BKPSDM 
Kasubbag Umum 

2017 dan 

2018 
V     

Selama 

masih 

berlaku 

028 Berkala 

37 

Struktur Organisasi 

OPD Tahun 2017 dan 

Tahun 2018 

Bagan struktur organisasi 

BKPSDM 
Kasubbag Umum 

Setiap ada 

pergantian 

Pejabat 

V     

Selama 

masih 

berlaku 

060 Setiap Saat 

38 

DPA SKPD Tahun 

2017 dan Tahun 
2018 

Dokumen yang digunakan 

sebagai dasar pelaksanaan 

anggaran oleh Kepala 
Perangkat Daerah sebagai 

Pengguna Anggaran 

Kasubbag Prog. 

Dan Keu 

2016 dan 

2017 
V V   

Selama 

masih 
berlaku 

910 Setiap Saat 

39 

CALK (Catatan Atas 

Laporan Keuangan) 

Tahun 2016 dan 
Tahun 2017 

Catatan tambahan dan 
informasi yang ditambahkan 

ke akhir laporan keuangan 

untuk memberikan 

tambahan informasi nominal 

Kasubbag Prog. 

Dan Keu 

2016 dan 

2017 
V V   

Selama 

masih 

berlaku 

963 Berkala 

40 

LAKIP (Laporan 

Akuntabilitas Kinerja 

Pemerintahan) Tahun 

2016 dan Tahun 
2017 

Sebuah laporan yang berisi 

akuntabilitas dan kinerja 

dari Pemerintah. Laporan ini 

menyajikan capaian kinerja 
Perangkat daerah 

Kasubbag Prog. 

Dan Keu 

2016 dan 

2017 
V V   

Selama 

masih 

berlaku 

  Setiap Saat 



No Judul Ringkasan Isi Informasi 

Penanggungjawab 

Pembuat/Penerbit 

Informasi 

Waktu 

Pebuatan 

Informasi 

Bentuk Informasi Yang 
Tersedia Retensi 

Arsip 

Kode 

Klasifikasi 

Arsip 

Klasifikasi 

CETAK REKAM ONLINE 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

41 

LPPD (Laporan 

Penyelenggaraan 
Pemerintah daerah) 

Tahun 2016 dan 

Tahun 2017 

  
Kasubbag Prog. 

Dan Keu 

2015 dan 

2016 
V V   

Selama 
masih 

berlaku 

  Setiap Saat 

42 

RENSTRA (Rencana 

Strategis) OPD 2011 - 

2016 

Dokumen Rencana Strategis 

Perangkat Daerah selama 

lima tahun sesuai dengan 

RPJMD Kota. Rencana 

Strategis ini dijadikan 

pedoman untuk perencanaan 
Perangkat Daerah setiap 

tahunnya 

Kasubbag Prog. 

Dan Keu 
2011 V V   

Selama 

masih 

berlaku 

  Setiap Saat 

43 
RENSTRA (Rencana 
Strategis) OPD 2016 - 

2021 

Dokumen Rencana Strategis 
Perangkat Daerah selama 

lima tahun sesuai dengan 

RPJMD Kota. Rencana 

Strategis ini dijadikan 

pedoman untuk perencanaan 
Perangkat Daerah setiap 

tahunnya 

Kasubbag Prog. 

Dan Keu 
2016 V V   

Selama 
masih 

berlaku 

  Setiap Saat 

44 

RKA (Rencana 

Kegiatan Anggaran) 
OPD 2017 dan Tahun 

2018 

Dokumen rencana anggaran, 
kegiatan anggaran perangkat 

daerah yang berisi rencana 

belanja program dan 

kegiatan Perangkat Daerah 

serta pembiayaan sebagai 

dasar penyusunan APBD 

Kasubbag Prog. 
Dan Keu 

2017 dan 
2018 

V V   

Selama 

masih 

berlaku 

910 Setiap Saat 

45 

SAKIP (Sistem 

Akuntabilitas Kinerja 
pemerintah) 2017 

dan Tahun 2018 

  
Kasubbag Prog. 

Dan Keu 
2017 dan 

2018 
V V   

Selama 

masih 

berlaku 

  Setiap Saat 

46 

Laporan Progres 
Realisasi Fisik dan 

Keuangan Program 

dan Kegiatan  

Laporan yang 
menggambarkan pencapaian 

realisasi keuangan dan fisik 

dalam setiap bulannya 

Kasubbag Prog. 

Dan Keu 
Setiap Bulan V V V 

Selama 

masih 

berlaku 

900 Berkala 

47 Rencana Aksi 2018 

Dokumen yang berisi daftar 

rencana aksi yang akan 

dilakukan dalam satu tahun 

kedepan 

Kasubbag Prog. 

Dan Keu 
2018 V V   

Selama 

masih 
berlaku 

  Setiap Saat 



 

 

 

 

 

 


