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BUPATI KARIMUN
PROVINSI KEPULAUAN RIAU

PERATURAN BUPATI KARIMUN 
NOMOR 26 TAHUN 2022

TENTANG

SUSUNAN ORGANISASI DAN URAIAN TUGAS 
KECAMATAN DAN KELURAHAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KARIMUN,

: a. bahw a dalam  rangka  p en a taan  organisasi se rta  u ra ian  
tu g as  pada  kecam atan  d an  k e lu rah an  di lingkungan 
pem erin tah  daerah  d an  dengan  telah  d ilak sanakannya  
p e n a taan  kelem bagaan se rta  adanya  penyesuaian  
N om enklatur Perangkat D aerah  perlu  d isu su n  P era tu ran  
B upati K arim un ten tan g  S u su n an  O rganisasi dan  U raian 
Tugas K ecam atan d an  K elurahan;

b. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
■ dalam  h u ru f  a, perlu  m enetapkan  P e ra tu ran  B upati ten tan g  

S u su n a n  O rganisasi d an  U raian Tugas K ecam atan dan  
K elurahan.

: 1. U ndang-U ndang Nomor 53 T ahun  1999 ten tan g  
Pem ben tukan  K abupaten  Pelalaw an, K abupaten  Rokan 
H ulu, K abupaten  Rokan Hilir, K abupaten  Siak, K abupaten  
K arim un, K abupaten  N atuna, K abupaten K uan tan  Singingi 
d an  Kota B atam  (Lem baran Negara R epublik Indonesia 
T ahun  1999 Nomor 181, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 3902) yang te lah  d iubah  
beberapa kali te rak h ir dengan U ndang-U ndang Nomor 34 
T ah u n  2008 ten tan g  P erubahan  Ketiga A tas U ndang- 
U ndang Nomor 53 T ahun  1999 ten tan g  P em bentukan  
K abupaten  Pelalaw an, K abupaten  Rokan H ulu, K abupaten  
Rokan Hilir, K abupaten  Siak, K abupaten  K arim un, 
K abupaten  N atuna, K abupaten  K uan tan  Singingi dan  Kota 
B atam  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ahun  2008 
Nomor 107, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 4880);

2. U ndang-U ndang Nomor 25 T ahun  2002 ten tang  
P em ben tukan  Provinsi K epulauan Riau (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2002 Nomor 111, T am bahan  
Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 4237);
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3. U ndang-U ndang Nomor 17 T ahun  2003 ten tan g  K euangan 
Negara (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2003 
Nomor 47, T am bahan  Lem baran Negara R epublik Indonesia  
Nomor 4286);

4. U ndang-U ndang Nomor 12 T ah u n  2011 ten tang
P em ben tukan  P e ra tu ran  Perundang-U ndangan  (Lem baran 
Negara R epublik Indonesia  T ahun  2011 Nomor 82, 
T am bahan  L em baran  Negara R epublik Indonesia  Nomor 
5234) sebagaim ana te lah  d iu b ah  dengan  U ndang-U ndang 
Nomor 15 T ah u n  2019 ten tan g  P erubahan  A tas U ndang- 
U ndang Nomor 12 T ah u n  2011 ten tan g  P em ben tukan  
P e ra tu ran  Perundang-U ndangan  (Lem baran Negara 
R epublik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 183, T am bahan  
L em baran  Negara R epublik Indonesia  Nomor 6398);

5. U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2014 ten tang
P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ah u n  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran 
Negara R epublik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana telah  
d iu b ah  beberapa  kali te rak h ir  dengan  U ndang-U ndang 
Nomor 9 T ah u n  2015 ten tan g  P e ru b ah an  K edua A tas 
U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2014 ten tang
P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ah u n  2015 Nomor 58, T am bahan  Lem baran 
N egara R epublik  Indonesia  Nomor 5679);

6. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 18 T ah u n  2016  ten tang  
Perangkat D aerah  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  
T ah u n  2016 Nomor 114, T am bahan  Lem baran Negara 
R epublik Indonesia  Nomor 5887) sebagaim ana te lah  d iubah  
dengan  P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 72 T ahun  2019 
ten tan g  P e ru b ah an  A tas P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 18 
T ah u n  2016 ten tan g  Perangkat D aerah  (Lem baran Negara 
R epublik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 187, T am bahan  
Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 6402);

7. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 11 T ah u n  2017 ten tang  
M anajem en Pegawai Negeri Sipil (Lem baran Negara 
R epublik Indonesia  T ah u n  2017 Nomor 63, T am bahan  
Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 6037) 
sebagaim ana te lah  d iu b ah  dengan  P e ra tu ran  Pem erin tah  
Nomor 17 T ah u n  2020 ten tan g  P e ru b ah an  A tas P e ra tu ran  
P em erin tah  Nomor 11 T ah u n  2017 ten tang  M anajem en 
Pegawai Negeri Sipil (Lem baran Negara R epublik Indonesia  
T ah u n  2020 Nomor 68, T am bahan  L em baran Negara 
R epublik Indonesia  Nomor 6477);

8. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 12 T ah u n  2017  ten tang  
Pem binaan  d an  Pengaw asan Penyelenggaraan Pem erintah 
D aerah  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2017 
Nomor 73, T am bahan  Lem baran Negara R epublik Indonesia  
Nomor 6041);

9. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 90 T ah u n  2019 
ten tan g  Klasifikasi, Kodeflkasi, d an  N om enklatur 
P erencanaan  P em bangunan  d an  K euangan D aerah  (Berita 
Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2019 Nomor 1447);
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10. P e ra tu ran  D aerah  K abupaten  K arim un Nomor 7
T ahun  2016 ten tan g  P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat 
D aerah  (Lem baran D aerah  K abupaten  K arim un
T ah u n  2016  Nomor 7, T am bahan  L em baran  D aerah  
K abupaten  K arim un Nomor 3) sebagaim ana te lah  d iubah  
dengan  P e ra tu ran  D aerah  K abupaten  K arim un Nomor 6 
T ahun  2021 ten tan g  P e ru b ah an  A tas P e ra tu ran  D aerah  
K abupaten  K arim un Nomor 7 T ah u n  2016 ten tang  
P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah  (Lem baran 
D aerah  K abupaten  K arim un T ah u n  2021 Nomor 6, 
T am bahan  Lem baran D aerah  K abupaten  K arim un 
Nomor 2);

11. P e ra tu ran  D aerah  K abupaten  K arim un Nomor 1 
T ah u n  2022 ten tan g  P em ben tukan  K ecam atan  Selat Gelam  
d an  K ecam atan Sugie B esar (Lem baran D aerah  K abupaten  
K arim un T ah u n  2022 Nomor 1).

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG SUSUNAN ORGANISASI DAN 
URAIAN TUGAS KECAMATAN DAN KELURAHAN

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P e ra tu ran  D aerah  ini yang  d im aksud  dengan  :
1. D aerah  ad a lah  K abupaten  K arim un.
2. Pem erin tah  D aerah  ada lah  Pem erin tah  K abupaten  K arim un.
3. B upati ad a lah  B upati K arim un.
4. Sekretaris D aerah  ada lah  S ekretaris D aerah  K abupaten  K arim un.
5. K ecam atan  ad a lah  K ecam atan di lingkungan  K abupaten  K arim un.
6. C am at ad a lah  Kepala K ecam atan di lingkungan Pem erin tah  K abupaten  

K arim un.
7. K elurahan ad a lah  K elurahan  di lingkungan Pem erin tah  K abupaten  

K arim un.
8. L urah  ad a lah  Kepala K elurahan  di lingkungan Pem erin tah  K abupaten  

K arim un.

BAB II
KEDUDUKAN, TUGAS POKOK DAN FUNGSI

Bagian K esatu 
K edudukan

P aragraf 1 
K ecam atan

Pasal 2

(1) K ecam atan m eru p ak an  peran g k a t d ae rah  yang  m em punyai w ilayah kerja  
te r te n tu  d a n  dipim pin oleh Cam at.
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(2) C am at b e rk ed u d u k an  di baw ah d an  bertanggung  jaw ab  kepada  B upati 
m elalui S ek reta ris D aerah.

(3) S ek re ta ria t K ecam atan dip im pin  oleh S ekreta ris K ecam atan  yang 
b e rk ed u d u k an  dibaw ah d an  bertanggung  jaw ab  kepada  C am at.

(4) T iap-tiap seksi dipim pin oleh seorang  kepala  seksi yang berk ed u d u k an  
dibaw ah d an  bertanggung  jaw ab  kepada C am at m elalui Sekretaris 
K ecam atan.

(5) T iap-tiap S ub  B agian dipim pin oleh seorang  kepala  su b  bagian  yang 
b e rk ed u d u k an  dibaw ah d a n  bertanggung  jaw ab  kepada  sek retaris 
K ecam atan.

P aragraf 2 
K elurahan

Pasal 3

(1) K elurahan  sebagai p e ran g k a t K ecam atan  yang  m em punyai tu g as  d an  
fungsi m elak san ak an  penyelenggaraan pem erin tahan  di w ilayah K elurahan 
yang  dipim pin lu rah .

(2) L urah  b e rk ed u d u k an  d ibaw ah bertanggung  jaw ab  kepada  C am at.

(3) S ek re ta ria t K elurahan  dipim pin oleh seorang  S ekreta ris K elurahan  yang 
b e rk ed u d u k an  di baw ah d an  bertanggung  jaw ab  kepada  L urah  m elalui 
Sekretaris K elurahan.

(4) T iap-tiap seksi dipim pin oleh seorang  Kepala Seksi yang b e rk ed u d u k an  di 
baw ah d an  beranggung jaw ab  kepada  Lurah.

Bagian Kedua 
T ugas Pokok d an  Fungsi

P aragraf 1 
K ecam atan

Pasal 4

(1) K ecam atan m em punyai tu g as  pokok m elak san ak an  sebagian  kew enangan 
p em erin tah an  yang d ilim pahkan  B upati kepada  C am at u n tu k  m enangani 
sebagian  u ru s a n  otonom i daerah .

(2) U ntuk  m elak san ak an  tu g as  pokok sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1), 
K ecam atan m em punyai fu n g s i :
a. P e laksanaan  koordinasi keg iatan  pem berdayaan  m asyarakat;
b. P e laksanaan  koordinasi u p ay a  penyelenggaraan  k e ten teram an  d an  

ke tertiban  um um ;
c. P e laksanaan  koord inasi p en erap an  d a n  penegakan  p e ra tu ran  

p e ru n d an g -u n d an g an ;
d. P e laksanaan  koordinasi pem eliharaan  p ra sa ra n a  d an  fasilitas 

pelayanan  um um ;
e. P e laksanaan  koord inasi penyelenggaraan  pem erin tahan  di tingkat 

kecam atan ;
f. P em binaan  d an  pengaw asan  penyelenggaraan  pem erin tahan  

ke lu rahan ;
g. P e laksanaan  pelayanan  k e ta ta u sa h a a n  kecam atan ; dan
h. M elaksanakan  tugas k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.
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Paragraf 2 
K elurahan

P asal 5

(1) K elurahan  m em punyai tu g as  pokok m elak san ak an  sebagian  u ru sa n  
pem erin tah  yang m enjadi kew enangan d ae rah  yang d ilim pahkan  B upati 
kepada  Lurah.

(2) U ntuk  m elak san ak an  tu g as  pokok sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), 
K elurahan  m em punyai fu n g s i :
a. Penyelenggaraan keg iatan  pem erin tah  an , pem berdayaan  m asyarakat, 

kese jah te raan  sosial se rta  ke ten tram an  d a n  ke tertiban  um u m  sesua i 
kew enangan yang d ilim pahkan  Bupati;

b. M elaksanakan  pelayanan  k e ta ta u sa h a a n  K elurahan; d an
c. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

BAB III
SUSUNAN ORGANISASI

B agian K esatu 
K ecam atan Tipe A

Pasal 6

(1) S u su n a n  O rganisasi K ecam atan Tipe A, terd iri dari :
a. Cam at;
b. S ekretaria t, m em baw ahi :

1. Subbag  U m um  d an  Kepegawaian; dan
2. Subbag  P erencanaan  d an  K euangan.

c. Seksi Pem erin tahan;
d. Seksi Pem berdayaan  M asyarakat;
e. Seksi K esejah teraan  Sosial;
f. Seksi L ingkungan H idup; dan
g. Seksi K eten tram an d an  K etertiban.

(2) S tru k tu r  O rganisasi K ecam atan Tipe A sebagaim ana te rcan tu m  pada 
lam piran  I yang m eru p ak an  bagian  yang tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  
B upati ini.

Bagian K edua 
K ecam atan Tipe B

Pasal 7

(1) S u su n a n  O rganisasi K ecam atan  Tipe B, terd iri d a r i :
a. Cam at;
b. Sekretaria t, m em baw ahi :

1. S ubbag  U m um  d an  Kepegawaian; dan
2. Subbag P erencanaan  dan  K euangan.

c. Seksi Pem erin tahan , K eten tram an dan  K etertiban;
d. Seksi Pem berdayaan M asyarakat;
e. Seksi K esejah teraan  Sosial; dan
f. Seksi L ingkungan Hidup.

(2) S tru k tu r  O rganisasi K ecam atan Tipe B sebagaim ana te rcan tu m  p ada  
lam piran  II yang m eru p ak an  bagian  yang tid ak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  
B upati ini.
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Bagian Ketiga 
K elurahan

Pasal 8

(1) S u su n a n  O rganisasi K elurahan, terd iri dari :
a. Lurah;
b. Sekretariat;
c. Seksi P em erin tahan , K eten tram an d an  K etertiban;
d. Seksi Pem berdayaan M asyarakat; dan
e. Seksi K esejah teraan  Sosial.

(2) S tru k tu r  O rganisasi K elurahan  sebagaim ana te rcan tu m  p ada  lam piran  III 
yang m eru p ak an  bagian  yang tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

BAB IV 
ESELONISASI

Bagian K esatu 
K ecam atan

Pasal 9

(1) C am at m eru p ak an  ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon III.a.

(2) Sekretaris C am at Tipe A m eru p ak an  ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon IILb dan  
S ek re ta ris  C am at Tipe B m eru p ak an  ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon IV.a.

(3) Kepala Seksi di K ecam atan m eru p ak an  ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon IV.a.

(4) Kepala S ub  Bagian di K ecam atan m eru p ak an  ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon 
IV.b.

Bagian Kedua 
K elurahan

Pasal 10

(1) L urah m eru p ak an  ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon IV.a.

(2) S ekretaris L urah  m eru p ak an  ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon IV.b.

(3) Kepala Seksi di K elurahan m eru p ak an  ja b a ta n  s tru k tu ra l eselon IV.b.

BAB V
TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS KECAMATAN TIPE A

Bagian K esatu 
C am at

Pasal 11

(1) C am at m em punyai tu g as  pokok m elak san ak an  sebagian  kew enangan 
yang d ilim pahkan  oleh B upati di b idang  Pem erin tahan , P em bangunan , 
Perekonom ian, K em asyarakatan , K etenteram an d an  K etertiban se rta  
koordinasi dengan  In s tan si O tonom  d a n  UPTD di w ilayah kerjanya.
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(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) sebagai b e r ik u t :
a. M enyelenggarakan tu g as-tu g as  pem erin tahan  u m u m  dan  m em bina 

pem erin tahan  desa  /  ke lu rahan ;
b. M elaksanakan  tu g as-tu g as  kew enangan pem erin tah an  yang  di 

lim pahkan  oleh Bupati;
c. M elaksanakan  pem binaan  k e ten teram an  d an  ketertiban , pem berdayaan  

m asyarakat, kese jah te raan  sosial d an  lingkungan hidup;
d. M elakukan koordinasi dengan  in s tan s i lain  dalam  rangka  p e laksanaan  

p e n a taan  d an  pem binaan;
e. M enyusun ren can a  pem bangunan  di w ilayah k e ija  kecam atan ;
f. M em berikan inform asi, sa ran  dan  pertim bangan  efektivitas d an  

efesiensi pe lak san aan  tu g as  kepada  Bupati;
g. M elaporkan se rta  m em pertanggungj aw abkan  p e lak san aan  tugas- 

tu g asn y a  kepada  B upati m elalui Sekretaris D aerah; dan
h. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang  d itu g ask an  oleh pim pinan.

Bagian Kedua 
S ekreta ria t

Pasal 12

(1) S ek re ta ria t K ecam atan m em punyai tu g as  m em ban tu  cam at dalam
m engoordinasikan  p e lak san aan  tu g as  se rta  m em bina dan  m em berikan
pelayanan  tekn is d a n  ad m in istra tif kepada  sem ua u n s u r  di lingkungan
pem erin tah  kecam atan .

(2) U raian  tu g a s  sebagaim ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) sebagai b e r ik u t :
a. M engum pulkan d an  pengo lahan  da ta , pe laporan  a k u n tab ilita s  k ineija, 

se rta  p e lak san aan  p e n y u su n an  program  ke ija  ( R enstra , Renja, RKA, 
DPA);

b. M elaksanakan  dan  pem binaan  k e ta tau sa h a an , k e ta ta lak san a an  dan  
kearsipan ;

c. Mengelola u ru s a n  k eh u m asan , keprotokolan d an  k ep u stak aan ;
d. m em fasilitasi pengelolaan k euangan  d an  pendayagunaan  ba ran g  milik 

d aerah  yang dikelola oleh kecam atan  d an  ke lu rahan ;
e. M elaksanakan  inven tarisasi a se t/k e k a y a a n  barang  milik d ae rah  yang 

ada  di kecam atan ;
f. M elaksanakan  ad m in istras i d a n  pem binaan  kepegaw aian;
g. Mengelola anggaran  kecam atan  d an  re trib u si dalam  Penyelenggaraan 

Pelayanan A dm ninistrasi T erpadu  K ecam atan  (PATEN);
h. M elaksanakan  d an  verifikasi adm in istras i keuangan  k e lu rah an  dan  

kecam atan ;
i. Mengelola u ru sa n  ru m ah  tangga d an  perlengkapan;
j. M elakukan koordinasi p e lak san aan  S ta n d a r Pelayanan M inimal (SPM) 

k h u su sn y a  p ad a  Penyelenggaraan Pelayanan A dm inistrasi T erpadu  
K ecam atan (PATEN);

k. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil pe lak san aan  
tugas; dan

l. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

Pasal 13

(1) S ekretaria t, m em baw ahi :
a. Sub B agian U m um  dan  Kepegawaian; dan
b. S ub  Bagian P erencanaan  d an  K euangan.

(2) M asing-m asing S ub  Bagian sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1), 
dipim pin oleh seorang  Kepala S ub  Bagian yang berada  dibaw ah dan  
bertanggungjaw ab kepada  Sekretaris.
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Pasal 14

(1) S ub  Bagian U m um  d an  Kepegawaian m em punyai tu g as  m elakukan  
u ru sa n  um um , su ra t  m enyurat, kearsipan , perlengkapan 
kerum ah tanggaan  d an  adm in istrasi kepegaw aian di lingkungan 
K ecam atan.

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) sebagai be riku t :
a. M enyusun ren can a  d an  program  kerja  Sub Bagian U m um  dan  

Kepegawaian;
b. M elaksanakan  u ru s a n  su ra t  m enyurat, kearsipan , k e rum ah tanggaan  

d an  adm in istras i kepegaw aian kecam atan ;
c. M elaksanakan  u ru sa n  perlengkapan , pem eliharaan  d an  inventerisasi;
d. M enyiapkan b a h an  ren can a  d an  m engusu lkan  kenaikan  pangkat, gaji 

berkala  se rta  pen ilaian  p res tasi k e ija  pegawai kecam atan ;
e. M erencanakan  program  k e ija  d an  inven tarisasi a sse t kecam atan  dan  

ke lu rahan ;
f. M erum uskan  d an  M elaksanakan  inven tarisasi pe rm asa lah an  yang 

b erh u b u n g an  kepegaw aian, pem binaan  a p a ra tu r  se rta  pen ingkatan  
ku a litas  pegawai;

g. M erum uskan  dan  m elaksanakan  pelayanan  adm in istrasi, inventaris 
k an to r d an  dokum en tasi keg ia tan  kantor;

h . M elaksanakan  u ru sa n  keprotokolan, u p aca ra -u p aca ra , rap a t-rap a t 
d inas d a n  pelayanan  h u b u n g a n  m asyarakat;

i. M elaksanakan  kegiatan-kegiatan  p e n y u su n an  k eb u tu h a n  dan  
m ateriil bagi u n it k e ija  kecam atan ;

j. M erum uskan  d an  m engkoord inasikan  kegiatan  kebersihan , ke tertiban , 
kenyam anan  ru an g an  d an  ha lam an  kan to r, d isiplin  pegawai se rta  
pengam anan  d ilingkungan  kantor;

k. M elaksanakan  p e n y u su n an  d a ta  kepegaw aian, DP3 PNS, reg istrasi 
PNS d an  DUK;

l. M elaporkan p e lak san aan  tu g as  su b  bagian  Kepegawaian, um um  dan  
perlengkapannya kepada  a ta sa n  seca ra  lisan  m au p u n  te rtu lis  
b e rd asa rk an  hasil k e ija  sebagai b a h an  evaluasi bagi a ta san ; dan

m. M elaksanakan  tugas k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

Pasal 15

(1) S ub  B agian P erencanaan  d an  K euangan m em punyai tugas m elakukan  
p e ru m u san  p e ren can aan  keg iatan  d an  pengelolaan k euangan  kecam atan .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) sebagai b e r ik u t :
a. M enyusun ren can a  d an  program  ke ija  S ub  Bagian P erencanaan  dan  

K euangan;
b. M elakukan P eru m u san  p e ren can aan  keg ia tan  kecam atan ;
c. M elaksanakan  p e n y u su n an  p e ren can aan  keg iatan  kecam atan ;
d. M em persiapkan sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  yang m enun jang  p e ru m u san  

p e ren can aan  kecam atan ;
e. M elakukan ra p a t koordinasi p e ren can aan  dengan  in s tan s i lain  dalam  

m enun jang  kegiatan  kecam atan ;
f. M elaksanakan  K eijasam a dengan  in s tan s i lain  u n tu k  m enun jang  

p e lak san aan  p e n y u su n an  ren can a  d an  pengelolaan keuangan  
kecam atan ;

g. M enyiapkan b a h an  ren can a  dan  p engusu lan  anggaran;
h. M engelola anggaran  kecam atan ;
i. M elaporkan penggunaan  d an  m em pertanggungjaw abkan  penggunaan  

k euangan  kecam atan ;
j. M elaksanakan m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil pe lak san aan  

tugas; dan
k. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.
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Bagian Ketiga 
Seksi P em erin tahan

Pasal 16

(1) Seksi P em erin tahan  m em punyai tu g as  m em b an tu  cam at dalam
m enyiapkan  p e ren can aan  b ah  an  p e ru m u san  kebijakan, pe lak san aan
pem binaan , evaluasi d an  pelaporan  u ru s a n  pem erin tahan .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) sebagai b e rik u t :
a. m elak san ak an  pengum pulan  d an  pengolahan  d a ta  dalam  rangka  

p e ren can aan  program  d an  keg iatan  pem erin tah an  di tingkat 
kecam atan ;

b. M elaksanakan  koordinasi dengan  sa tu a n  keija  perangkat d aerah  dan  
in s tan s i vertikal di b idang  penyelenggaraan  pem erin tahan ;

c. M enyiapkan b a h an  p en y u su n an  konsep kebijakan tek h n is  u ru sa n  
pem erin tahan ;

d. M elaksanakan  pem binaan  d an  pengaw asan  tertib  adm in istrasi 
pem erin tahan  k e lu ra h an /d e sa ;

e. M elaksanakan  p en y u su n an  m onografi kecam atan ;
f. M elaksanakan  pelayanan  adm in istrasi te rp ad u  k ecam atan  dalam  hal 

pe layanan  k ep en d u d u k an  m enyangku t rekom endasi d an  legalisasi 
dokum en  pem erin tahan ;

g. M elaksanakan  evaluasi penyelenggaraan pem erin tahan  k e lu rah an  di 
tingkat kecam atan;

h. M elaksanakan  pem b inaan  penyelenggaraan  pem erin tah  k e lu ra h a n / 
desa;

i. M em fasilitasi keg iatan  o rgan isasi sosial d an  kem asyaraka tan ;
j. M elaksanakan  adm in istras i d an  reg istrasi u ru sa n  p e rtan ah an ;
k. M elaksanakan  evaluasi p e lak san aan  rea lisasi pencapaian  Pajak Bum i 

d an  B angunan  (PBB) di tingka t k e lu ra h an /d e sa ;
l. M elaksanakan  p e n y u su n an  S ta n d ar Pelayanan M inimal (SPM) dalam  

penyelenggaraan  Pelayanan A dm inistrasi T erpadu  K ecam atan (PATEN);
m. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil pe lak san aan  

tugas; dan
n. M elaksanakan  tugas k ed in asan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

B agian K eem pat
Seksi Pem berdayaan M asyarakat 

Pasal 17

(1) Seksi Pem berdayaan M asyarakat m em punyai tu g as  m em ban tu  cam at 
dalam  m enyiapkan p e ren can aan  b a h an  p e ru m u san  kebijakan, 
p e lak san aan  pem binaan , evaluasi d an  pelaporan  u ru s a n  pem berdayaan  
m asyarakat.

(2) U raian tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ay a t (1) sebagai b e r ik u t :
a. M elaksanakan  pengum pulan  d an  pengolahan  d a ta  dalam  rangka 

p e ren can aan  program  d an  keg iatan  pem berdayaan  m asy arak a t di 
tingkat kecam atan ;

b. M elaksanakan  u p ay a-u p ay a  pen ingkatan  partis ipasi m asy arak a t dalam  
forum  M usyaw arah P erencanaan  P em bangunan  (MUSRENBANG) 
T ingkat k e lu ra h a n /d e sa  d an  kecam atan ;

c. M elaksanakan  pem binaan  d an  pengaw asan  te rh ad ap  k ese lu ru h an  u n it 
ke ija  ba ik  pem erin tah  m au p u n  sw asta  yang  m em punyai program  k e ija  
d an  keg iatan  pem berdayaan  m asy arak a t di w ilayah ke ija  kecam atan ;
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d. M elaksanakan  evaluasi te rh ad ap  berbagai keg iatan  pem berdayaan  
m asy arak a t di w ilayah kecam atan  baik  yang d ilakukan  oleh u n it  ke ija  
pem erin tah  m au p u n  sw asta;

e. M elaksanakan  fasilitasi pengem bagan  lem baga k em asy arak a tan  
k e lu rah an  /  desa;

f. M elaksanakan  fasilitasi p e lak sak san aan  pem berdayaan  m asyaraka t 
k e lu rah an  /  desa;

g. M elaksanakan  koordinasi pem binaan  d an  pengem bangan 
ke tenagake ijaan  d an  p e rb u ru h an ;

h. M elaksanakan  koordinasi pem binaan  d an  pengem bangan se rta  
p em an tau an  kegiatan  p e rin d u strian , perdagangan , kepariw isataan , 
perkoperasian , U saha  Kecil M enengah (UKM) d an  golongan ekonom i 
lem ah;

i. M elaksanakan pem binaan  lingkungan h idup  d an  kebersihan  ke lu rahan ;
j. M elaksanakan  koordinasi u p ay a  pen ingkatan  partis ip asi d a n  sw adaya 

m asy arak a t dalam  bidang  pem bangunan , pen ingkatan  k u a litas  
lingkungan  d an  pem ukim an;

k. M elaksanakan  perlom baan  k e lu rah an  di tingkat kecam atan ;
l. M elaksanakan  p en y u su n an  d an  p em b u a tan  profil kecam atan ;
m. M elaksanakan  S ta n d ar Pelayanan M inimal (SPM) di b idang 

pem berdayaan  m asy arak a t di T ingkat kecam atan  dalam  
penyelenggaraan  Pelayanan A dm inistrasi T erpadu  K ecam atan (PATEN);

n. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil pe lak san aan  
tugas; dan

o. M elaksanakan  tu g as  k ed inasan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

B agian Kelima 
Seksi K esejah teraan  Sosial

Pasal 18

(1) Seksi K esejah teraan  Sosial m em punyai tu g as  m em ban tu  cam at dalam
m enyiapkan  p e ren can aan  b a h an  p e ru m u san  kebijakan, pe lak san aan
pem binaan , evaluasi dan  pelaporan  u ru sa n  k ese jah te raan  sosial.

(2) U raian tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ay a t (1) sebagai b e r ik u t :
a. M elaksanakan  pengum pulan  d a n  pengolahan d a ta  da lam  rangka

p eren can aan  program  d an  keg ia tan  kese jah te raan  sosial di tingkat 
kecam atan ;

b. M elaksanakan  program  bidang  kese jah te raan  sosial;
c. M elaksanakan  koordinasi dengan  sa tu a n  k e ija  perangkat daerah

d a n /a ta u  in s tan s i vertikal yang tu g as  d an  fungsinya di b idang 
kese jah te raan  sosial;

d. M elaksanakan  koord inasi dengan  p ihak  sw asta  dalam  pe lak san aan  
kegiatan  kese jah te raan  sosial di tingkat kecam atan ;

e. M elaksanakan  pengaw asan  d an  pengendalian  program  bidang
kese jah te raan  sosial;

f. M elaksanakan  koordinasi penyelengaraan  kerjasam a dengan  lem baga/ 
in s tan s i lain  di b idang k ese jah te raan  sosial;

g. M elaksanakan  koordinasi penyelengaraan  p en d a taan  dan
pengem bangan potensi m asyarakat;

h. M elaksanakan pengaw asan  a ta s  kondisi te ijad inya  raw an  pangan;
i. M elaksanakan pem berian  pertim bangan  tekn is s ta tu s  sosial;
j. M elaksanakan  koordinasi pem berian  b a n tu a n  sosial, pem binaan

o lahraga d an  kep em u d aaan  se rta  pen ingkatan  p e ran an  perem puan;
k. M elaksanakan  koordinasi d an  fasilitasi p e lak san an  pem binaan  kegiatan  

keagam aan , pendid ikan , kebudayaan , kese jah te raan  sosial, ke luarga 
berencana , k eseh a tan , k e ru k u n a n  h idup  beragam a, ke tenaga k e ijaan  
d an  tran sm ig rasi se rta  k eseh a tan  m asyarakat;
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l. M elaksanakan  p en d a taa n  d an  fasilitasi m asa lah  kese jah te raan  sosial 
se rta  evaluasi pengelolaan penyalu ran  rask in  di tingkat k e lu ra h a n / 
desa;

m . M elaksanakan  S ta n d ar Pelayanan M inimal (SPM) di b idang  
kese jah te raan  sosial di tingkat k ecam atan  dalam  penyelenggaraan  
Pelayanan A dm inistrasi T erpadu  K ecam atan (PATEN);

n. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil pe lak san aan  
tugas; dan

o. M elaksanakan  tugas k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

Bagian Keenam  
Seksi L ingkungan H idup

Pasal 19

(1) Seksi L ingkungan H idup m em punyai tu g as  m em ban tu  cam at dalam  
m enyiapkan  p e ren can aan  bah  an  p e ru m u san  kebijakan, pe lak san aan  
pem binaan , evaluasi d an  pelaporan  u ru s a n  lingkungan h idup .

(2) U ntuk  m enyelenggarakan tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1), 
seksi lingkungan  h idup  m em punyai fungsi sebagai b e r ik u t :
a. M elaksanakan  pengum pulan  d an  pengolahan  d a ta  dalam  rangka  

p e ren can aan  program  d an  keg iatan  L ingkungan H idup di tingkat 
kecam atan

b. M elakukan pencegahan  a ta s  pengam bilan  sum ber daya a lam  ta n p a  
izin d an  d a p a t m engganggu se rta  m em bahayakan  lingkungan hidup;

c. M elakukan koordinasi dalam  pem binaan  d an  pengaw asan  se rta  
pe laporan  langkah-langkah  penanggu langan  te ijad inya  pencem aran  
d an  k e ru sak a n  lingkungan;

d. M elakukan pengaw asan  kebersihan  di lingkungan  w ilayah kecam atan ;
e. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil p e lak san aan  

tugas; dan
f. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

Bagian K etujuh
Seksi K etenteram an d an  K etertiban 

Pasal 20

(1) Seksi K eten teram an d an  K etertiban m em punyai tu g as  m em ban tu  cam at 
dalam  m enyiapkan  p e ren can aan  b a h an  p e ru m u san  kebijakan, 
p e lak san aan  pem binaan , evaluasi d a n  pelaporan  u ru s a n  k e ten teram an  
d an  ketertiban .

(2) U n tuk  m enyelenggarakan tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1), 
seksi ke ten teram an  d an  ke tertiban  m em punyai fungsi sebagai b e r ik u t :
a. M elaksanakan  pengum pu lan  d an  pengolahan  d a ta  dalam  ran g k a  

p e ren can aan  program  d an  keg iatan  k e ten tram an  dan  ke tertiban  di 
tingkat kecam atan ;

b. M enyiapkan b a h a n  p e n y u su n an  konsep  keb ijakan  tek n is  u ru sa n  
k e ten tram an  d an  ke tertiban  um um ;

c. M elaksanakan  koordinasi dengan  Kepolisian Negara R epublik Indonesia  
d a n /a ta u  T en tara  N asional Indonesia  m engenai program  d a n  kegiatan  
penyelenggaraan k e ten tram an  d a n  ke tertiban  di tingkat kecam atan ;

d. M elaksanakan  koordinasi dengan  pem uka agam a yang berada  di 
w ilayah ke ija  kecam atan  u n tu k  m ew ujudkan  k e ten tram an  dan  
ke te rtiban  di tingka t kecam atan ;
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e. M elaksanakan  koordinasi dengan  sa tu a n  ke ija  pe ran g k a t d aerah  yang 
tu g as  d an  fungsinya di b idang p en erap an  d an  penegakan  p e ra tu ran  
perundang-undangan ;

f. M elaksanakan  fasilitasi p en erap an  d a n  penegakan  p e ra tu ra n  
p e ru n d an g -u n d an g an ;

g. M elaksanakan  fasilitasi u p ay a  penyelenggaraan  k e ten tram an  d an  
ke tertiban  di tingkat kecam atan ;

h. M elaksanakan  pem binaan  k e ten tram an  d an  ke tertiban  kecam atan  dan  
ke lu rahan ;

i. M elaksanakan  koordinasi penyelenggaraan  pem binaan  Perlindungan 
M asyarakat ( LINMAS );

j. M elaksanakan  pencegahan  d a n  penanggu langan  b en can a  a lam  d an  
pengungsi;

k. M elaksanakan  pem berian  pertim bangan  tekn is izin keram aian ;
l. M elaksanakan  pem berian  pertim bangan  tekn is a ta s  u s a h a  inform al 

d a n /a ta u  pedagang kaki lima;
m. M elaksanakan  S ta n d ar Pelayanan M inimal (SPM) di b idang

k e ten tram an  d an  ketertiban  di tingkat kecam atan  dal am
penyelenggaraan Pelayanan A dm inistrasi T erpadu  K ecam atan (PATEN);

n. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi dan  pelaporan  hasil pe lak san aan  
tugas; dan

o. M elaksanakan  tu g as  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

BAB VI
TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS KECAMATAN TIPE B

Bagian K esatu 
C am at

Pasal 21

(1) C am at m em punyai tugas pokok m elak san ak an  sebagian  kew enangan
yang d ilim pahkan  oleh B upati di b idang  Pem erin tahan , P em bangunan ,
Perekonom ian, K em asyarakatan , K etenteram an d an  K etertiban se rta
koordinasi dengan  In s tan si O tonom  d an  UPTD di w ilayah keijanya.

(2) U raian tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai b e r ik u t :
a. M enyelenggarakan tu g as-tu g as  pem erin tahan  um um  d an  m em bina 

pem erin tahan  desa  /  ke lu rahan ;
b. M elaksanakan  tu g as-tu g as  kew enangan p em erin tah an  yang  di 

lim pahkan  oleh Bupati;
c. M elaksanakan  pem binaan  k e ten teram an  d an  ketertiban , pem berdayaan  

m asyarakat, kese jah te raan  sosial d an  lingkungan h idup;
d. M elakukan koordinasi dengan  in s tan s i lain  dalam  ran g k a  pe lak san aan  

p e n a taa n  d an  pem binaan;
e. M enyusun ren can a  p em bangunan  di w ilayah k e ija  kecam atan ;
f. M em berikan inform asi, sa ran  dan  pertim bangan  efektivitas dan  

efesiensi p e lak san aan  tu g as  kepada  Bupati;
g. M elaporkan se rta  m em pertanggungj aw abkan  p e lak san aan  tugas- 

tu g asn y a  kepada  B upati m elalui S ek reta ris D aerah; dan
h. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.
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B agian K edua 
Sekretaria t

Pasal 22

(1) S ek re ta ria t K ecam atan m em punyai tu g as  m em ban tu  cam at dalam
m engoord inasikan  p e lak san aan  tu g as  se rta  m em bina dan  m em berikan
pelayanan  tekn is d an  adm in istra tif kepada  sem ua u n s u r  di lingkungan
pem erin tah  kecam atan .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) sebagai b e r ik u t :
a. M engum pulkan d an  pengolahan  da ta , pelaporan  ak u n tab ilita s  k ineija , 

se rta  p e lak san aan  p e n y u su n an  program  kerja  ( R enstra , Renja, RKA, 
DPA);

b. M elaksanakan d an  pem binaan  k e ta tau sa h a an , k e ta ta lak san a an  dan  
kearsipan ;

c. Mengelola u ru s a n  k eh u m asan , keprotokolan d an  k ep u stak aan ;
d. m em fasilitasi pengelolaan k euangan  d a n  pendayagunaan  ba ran g  m ilik 

d ae rah  yang dikelola oleh kecam atan  d an  ke lu rahan ;
e. M elaksanakan  inven tarisasi a se t/k e k a y a a n  barang  milik d aerah  yang 

ad a  di kecam atan ;
f. M elaksanakan  adm in istras i dan  pem binaan  kepegaw aian;
g. Mengelola anggaran  kecam atan  d an  re tribusi dalam  Penyelenggaraan 

Pelayanan A dm nin istrasi T erpadu  K ecam atan  (PATEN);
h. M elaksanakan  d an  verifikasi adm in istras i keuangan  k e lu rah an  dan  

kecam atan ;
i. Mengelola u ru s a n  ru m a h  tangga d a n  perlengkapan;
j. M elakukan koord inasi p e lak san aan  S ta n d ar Pelayanan M inimal (SPM) 

k h u su sn y a  p ad a  Penyelenggaraan Pelayanan A dm inistrasi T erpadu  
K ecam atan (PATEN);

k. M elaksanakan m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil p e lak san aan  
tugas; dan

l. M elaksanakan  tu g as  k ed inasan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

Pasal 23

(1) S ekretaria t, m em baw ahi :
a. Sub Bagian U m um  dan  Kepegawaian; dan
b. Sub Bagian P erencanaan  d an  K euangan.

(2) M asing-m asing S ub  Bagian sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1), 
dipim pin oleh seorang Kepala S ub  Bagian yang  berada  dibaw ah dan  
bertanggungjaw ab kepada  Sekretaris.

Pasal 24

(1) S ub  Bagian U m um  d an  Kepegawaian m em punyai tu g as  m elakukan  
u ru sa n  um um , s u ra t  m enyurat, kearsipan , perlengkapan  
k e rum ah tanggaan  d an  adm in istrasi kepegaw aian di lingkungan 
K ecam atan.

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ay a t (1) sebagai b e r ik u t :
a. M enyusun ren can a  d an  program  kerja  S ub  B agian U m um  dan  

Kepegawaian;
b. M elaksanakan  u ru s a n  su ra t m enyurat, kearsipan , k e ru m ah tanggaan  

d an  adm in istrasi kepegaw aian kecam atan ;
c. M elaksanakan  u ru s a n  perlengkapan , pem eliharaan  d a n  inventerisasi;
d. M enyiapkan b a h an  ren can a  d an  m engusu lkan  kenaikan  pangkat, gaji 

berka la  se rta  penilaian  p res tasi kerja  pegawai kecam atan ;
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e. M erencanakan  program  k e ija  d an  inven tarisasi a sse t kecam atan  dan  
ke lu rahan ;

f. M erum uskan  d an  M elaksanakan  inven tarisasi pe rm asa lah an  yang 
b e rh u b u n g a n  kepegaw aian, pem b inaan  a p a ra tu r  se rta  pen ingkatan  
k u a litas  pegawai;

g. M erum uskan  d an  m elak san ak an  pelayanan  adm in istrasi, inventaris 
k an to r d an  dokum en tasi keg iatan  kantor;

h. M elaksanakan  u ru s a n  keprotokolan, u p aca ra -u p aca ra , rap a t-rap a t 
d in as  d an  pelayanan  h u b u n g an  m asyarakat;

i. M elaksanakan  kegiatan-keg iatan  p e n y u su n an  k e b u tu h a n  d an  
m ateriil bagi u n it  ke ija  kecam atan ;

j. M erum uskan  d an  m engkoordinasikan  keg ia tan  kebersihan , ke tertiban , 
kenyam anan  ru an g an  d an  ha lam an  kan to r, disiplin pegawai se rta  
pengam anan  d ilingkungan  kantor;

k. M elaksanakan  p e n y u su n an  d a ta  kepegaw aian, DP3 PNS, reg istrasi 
PNS d an  DUK;

l. M elaporkan p e lak san aan  tu g as  su b  bag ian  Kepegawaian, u m u m  d an  
perlengkapannya kepada a ta sa n  seca ra  lisan  m au p u n  te rtu lis  
b e rd asa rk an  hasil k e ija  sebagai b a h an  evaluasi bagi a ta san ; dan

m. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

Pasal 25

(1) S ub  Bagian P erencanaan  d an  K euangan m em punyai tu g as  m elakukan
p e ru m u san  p e ren can aan  keg iatan  d an  pengelolaan k euangan  kecam atan .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im ak su d  p a d a  ay a t  (1) sebagai b e r ik u t :
a. M enyusun  ren can a  d an  program  ke ija  S ub  B agian P erencanaan  dan  

K euangan;
b. M elakukan P e ru m u san  p e ren can aan  keg iatan  kecam atan ;
c. M elaksanakan  p e n y u su n an  p e ren can aan  keg iatan  kecam atan ;
d. M em persiapkan sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  yang m enun jang  p e ru m u san  

p e ren can aan  kecam atan ;
e. M elakukan ra p a t koordinasi p e ren can aan  dengan in s tan s i lain  dalam  

m enun jang  kegiatan  kecam atan ;
f. M elaksanakan  K eijasam a dengan  in s tan s i lain  u n tu k  m enun jang  

p e lak san aan  p e n y u su n an  ren can a  d an  pengelolaan keuangan  
kecam atan ;

g. M enyiapkan b a h an  ren can a  d an  p engusu lan  anggaran;
h. Mengelola anggaran  kecam atan ;
i. M elaporkan penggunaan  d an  m em pertanggungjaw abkan  penggunaan  

k euangan  kecam atan ;
j. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil pe lak san aan  

tugas; dan
k. M elaksanakan  tugas k ed in asan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

B agian Ketiga
Seksi Pem erin tahan , K etenteram an dan  K etertiban

Pasal 26

(1) Seksi Pem erin tahan , K eten teram an dan  K etertiban m em punyai tu g as  
m em ban tu  cam at dalam  m enyiapkan  p eren can aan  b a h an  p e ru m u san  
kebijakan, pe lak san aan  pem binaan , evaluasi d an  pelaporan  u ru sa n  
p em erin tah an , k e ten teram an  d an  ketertiban .
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(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ay a t (1) sebagai b e r ik u t :
a. m elak san ak an  pengum pulan  d an  pengolahan  d a ta  dalam  rangka  

p e ren can aan  program  d an  keg iatan  pem erin tahan , K etenteram an dan  
K etertiban di tingka t kecam atan ;

b. M elaksanakan  koordinasi dengan  sa tu a n  ke ija  pe ran g k a t d aerah  d an  
in s tan s i vertikal di b idang penyelenggaraan  pem erin tahan , penerapan  
d an  penegakan  p e ra tu ra n  perundang -undangan ;

c. M enyiapkan b a h an  p e n y u su n an  konsep keb ijakan  tek h n is  u ru s a n  
pem erin tahan , K eten teram an d an  K etertiban;

d. M elaksanakan  pem binaan  d an  pengaw asan  tertib  adm in istrasi 
pem erin tahan  k e lu ra h a n /d e sa ;

e. M elaksanakan  p e n y u su n an  m onografi kecam atan ;
f. M elaksanakan  pelayanan  adm in istras i te rp ad u  kecam atan  dalam  hal 

pe layanan  k ep en d u d u k an  m enyangku t rekom endasi d an  legalisasi 
dokum en  pem erin tahan ;

g. M elaksanakan  evaluasi penyelenggaraan  p em erin tah an  k e lu rah an  di 
tingkat kecam atan ;

h. M elaksanakan  pem binaan  penyelenggaraan  pem erin tah  k e lu ra h a n / 
desa;

i. M em fasilitasi keg iatan  o rgan isasi sosial d an  kem asyaraka tan ;
j. M elaksanakan  adm in istras i d an  reg istrasi u ru s a n  p e rtan ah an ;
k. M elaksanakan  evaluasi p e lak san aan  rea lisasi p encapaian  Pajak Bum i 

d an  B angunan  (PBB) di tingka t k e lu ra h a n /d e sa ;
l. M elaksanakan  p e n y u su n an  S ta n d ar Pelayanan M inimal (SPM) di b idang 

pem erin tahan , k e ten teram an  d an  ketertiban  dalam  penyelenggaraan 
P elayanan  A dm inistrasi T erpadu  K ecam atan  (PATEN);

m. M elaksanakan  koordinasi dengan  Kepolisian Negara R epublik Indonesia 
d a n /a ta u  T en tara  N asional Indonesia  m engenai program  d an  kegiatan  
penyelenggaraan  k e ten tram an  d a n  k e te rtiban  di tingka t kecam atan ;

n. M elaksanakan  koordinasi dengan  pem uka  agam a yang  b e rad a  di 
w ilayah k e ija  k ecam atan  u n tu k  m ew ujudkan  k e ten tram an  dan  
ke tertiban  di tingkat kecam atan ;

o. M elaksanakan  fasilitasi p en erap an  d an  penegakan  p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an ;

p. M elaksanakan  fasilitasi up ay a  penyelenggaraan  k e ten tram an  dan  
ke te rtiban  di tingkat kecam atan ;

q. M elaksanakan  pem binaan  k e ten tram an  d a n  ke te rtiban  k ecam atan  d an  
ke lu rahan ;

r. M elaksanakan  koordinasi penyelenggaraan  pem binaan  Perlindungan 
M asyarakat ( LINMAS );

s. M elaksanakan  pencegahan  d a n  penanggulangan  b encana  a lam  d an  
pengungsi;

t. M elaksanakan  pem berian  pertim bangan  tekn is izin keram aian ;
u . M elaksanakan  pem berian  pertim bangan  tekn is a ta s  u s a h a  inform al 

d a n /a ta u  pedagang kaki lima;
v. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil pe lak san aan  

tugas; dan
w. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang  d itu g ask an  oleh pim pinan.

Bagian K eem pat
Seksi Pem berdayaan M asyarakat 

Pasal 27

(1) Seksi Pem berdayaan  M asyarakat m em punyai tu g as  m em ban tu  cam at 
dalam  m enyiapkan  p e ren can aan  b ah an  p e ru m u san  kebijakan, 
p e lak san aan  pem binaan , evaluasi d a n  pelaporan  u ru sa n  pem berdayaan  
m asyarakat.
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(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) sebagai b e r ik u t :
a. M elaksanakan  pengum pulan  d an  pengolahan  d a ta  dalam  rangka  

p e ren can aan  program  d an  kegiatan  pem berdayaan  m asy arak a t di 
tin g k a t kecam atan ;

b. M elaksanakan  u p ay a-u p ay a  pen ingkatan  partisipasi m asy arak a t dalam  
forum  M usyaw arah P erencanaan  P em bangunan  (MUSRENBANG) 
T ingkat k e lu ra h a n /d e sa  d an  kecam atan ;

c. M elaksanakan  pem binaan  dan  pengaw asan  te rh ad ap  k ese lu ru h an  u n it 
k e ija  baik  pem erin tah  m au p u n  sw asta  yang m em punyai program  ke ija  
d an  keg ia tan  pem berdayaan  m asy arak a t di w ilayah ke ija  kecam atan ;

d. M elaksanakan  evaluasi te rh ad ap  berbagai keg iatan  pem berdayaan  
m asy arak a t di w ilayah k ecam atan  baik  yang  d ilak u k an  oleh u n it  ke ija  
pem erin tah  m au p u n  sw asta;

e. M elaksanakan  fasilitasi pengem bagan lem baga k em asyaraka tan  
k e lu rah an  /  desa;

f. M elaksanakan  fasilitasi p e lak sak san aan  pem berdayaan  m asy arak a t 
k e lu rah an  /  desa;

g. M elaksanakan  koordinasi pem binaan  d an  pengem bangan 
k e tenagake ijaan  d an  p e rb u ru h an ;

h. M elaksanakan  koordinasi pem binaan  dan  pengem bangan se rta  
p em an tau an  kegiatan  perin d u strian , perdagangan , kepariw isataan , 
perkoperasian , U saha Kecil M enengah (UKM) d an  golongan ekonom i 
lem ah;

i. M elaksanakan  pem binaan  lingkungan h idup  dan  kebersihan  ke lu rahan ;
j. M elaksanakan  koordinasi up ay a  pen ingkatan  p artis ip asi d an  sw adaya 

m asy arak a t dalam  b idang  pem b an g u n an , p en ingka tan  k u a litas  
lingkungan d an  pem ukim an;

k. M elaksanakan  perlom baan  k e lu rah an  di tingkat kecam atan ;
l. M elaksanakan  p e n y u su n an  d an  p em b u a tan  profil kecam atan ;
m. M elaksanakan  S ta n d ar Pelayanan M inimal (SPM) di b idang 

pem berdayaan  m asy arak a t di T ingkat kecam atan  dalam  
penyelenggaraan  Pelayanan A dm inistrasi T erpadu  K ecam atan (PATEN);

n. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d a n  pelaporan  hasil pe lak san aan  
tugas; dan

o. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

Bagian Kelima 
Seksi K esejah teraan  Sosial

Pasal 28

(1) Seksi K esejah teraan  Sosial m em punyai tugas m em ban tu  cam at dalam
m enyiapkan  p e ren can aan  b ah  an  p e ru m u san  kebijakan, pe lak san aan
pem binaan , evaluasi dan  pelaporan  u ru sa n  kese jah te raan  sosial.

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ay a t (1) sebagai b e r ik u t :
a. M elaksanakan  pengum pulan  d an  pengolahan d a ta  dalam  rangka  

p eren can aan  program  d an  keg iatan  kese jah te raan  sosial di tingkat 
kecam atan ;

b. M elaksanakan  program  bidang  kese jah te raan  sosial;
c. M elaksanakan  koord inasi dengan  sa tu a n  k e ija  perangkat daerah  

d a n /a ta u  in s tan s i vertikal yang tu g as  dan  fungsinya di b idang 
kese jah te raan  sosial;

d. M elaksanakan  koord inasi dengan  p ihak  sw asta  dalam  pe lak san aan  
kegiatan  kese jah te raan  sosial di tingkat kecam atan ;

e. M elaksanakan  pengaw asan  d an  pengendalian  program  bidang 
k ese jah te raan  sosial;
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f. M elaksanakan  koordinasi penyelengaraan  k e ija sam a  dengan  lem baga/ 
in s tan s i lain  di b idang  k ese jah te raan  sosial;

g. M elaksanakan  koordinasi penyelengaraan  p en d a taan  dan  
pengem bangan  po tensi m asyarakat;

h. M elaksanakan  pengaw asan  a ta s  kondisi te ijad inya  raw an  pangan;
i. M elaksanakan  pem berian  pertim bangan  tekn is s ta tu s  sosial;
j. M elaksanakan  koordinasi pem berian  b a n tu a n  sosial, pem binaan  

o lahraga  d an  kep em u d aaan  se rta  pen ingkatan  p e ran an  perem puan;
k. M elaksanakan  koordinasi dan  fasilitasi p e lak san an  pem binaan  kegiatan  

keagam aan , pendid ikan , kebudayaan , k ese jah te raan  sosial, ke luarga 
berencana , keseh a tan , k e ru k u n a n  h idup  beragam a, ke tenaga  kerjaan  
d an  tran sm ig ras i se rta  k e seh a tan  m asyarakat;

l. M elaksanakan  p en d a taa n  d an  fasilitasi m asa lah  kese jah te raan  sosial 
se rta  evaluasi pengelolaan penyalu ran  rask in  di tingkat k e lu ra h a n / 
desa;

m. M elaksanakan  S ta n d ar Pelayanan M inimal (SPM) di b idang 
k ese jah te raan  sosial di tingkat k ecam atan  dalam  penyelenggaraan  
Pelayanan A dm inistrasi T erpadu  K ecam atan  (PATEN);

n. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil pe lak san aan  
tugas; dan

o. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

B agian Keenam  
Seksi L ingkungan H idup

Pasal 29

(1) Seksi L ingkungan H idup m em punyai tu g as  m em ban tu  cam at dalam  
m enyiapkan  p e ren can aan  b a h an  p e ru m u san  kebijakan, pe lak san aan  
pem binaan , evaluasi d an  pelaporan  u ru sa n  lingkungan hidup.

(2) U n tuk  m enyelenggarakan tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1), 
seksi lingkungan h idup  m em punyai fungsi sebagai b e r ik u t :
a. M elaksanakan  pengum pulan  d an  pengo lahan  d a ta  dalam  rangka  

p eren can aan  program  d an  keg iatan  L ingkungan H idup di tingkat 
kecam atan

b. M elakukan pencegahan  a ta s  pengam bilan  sum ber day a  a lam  ta n p a  
izin d an  d ap a t m engganggu se rta  m em bahayakan  lingkungan  hidup;

c. M elakukan koord inasi dalam  pem binaan  d an  pengaw asan  se rta  
pelaporan  langkah-langkah  penanggu langan  te ijad inya  pencem aran  
d an  k e ru sak a n  lingkungan;

d. M elakukan pengaw asan  kebersihan  di lingkungan w ilayah kecam atan ;
e. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil p e lak san aan  

tugas; dan
f. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

BAB VII
TUGAS POKOK DAN URA1AN TUGAS KELURAHAN

B agian K esatu 
L urah

Pasal 30

(1) L urah  m em punyai tu g as  d an  fungsi m elak san ak an  kew enangan 
pem erin tah an  yang  dilim pakan oleh cam at sesua i dengan  karak teris tik  
w ilayah, k e b u tu h a n  d ae rah  d an  m elak san ak an  tu g as  pem erin tahan  
lainnya b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang -undangan .
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(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ay a t (1), sebagai b e r ik u t :
a. M enyusun ren can a  dan  program  k e ija  K elurahan;
b. M enyelenggarakan tu g as-tu g as  p em erin tah an  um um  dan  pem erin tahan  

ke lu rahan ;
c. M enyelenggarakan keg iatan  pem erin tahan , pem berdayaan  m asy arak a t 

d an  kese jah te raan  sosial se rta  ke ten tram an  dan  ketertiban  um um  
sesua i kew enangan yang d ilim pahkan  Cam at.

d. M elaksanakan  pem binaan  k e ten teram an  d an  ketertiban , pem berdayaan  
m asy arak a t d an  kese jah te raan  sosial;

e. M elaksanakan  koordinasi dengan  in s tan s i lain  da lam  rangka  p en a taan  
d an  pem binaan ;

f. M elaksanakan  pelayanan  k e ta ta u sa h a a n  K elurahan;
g. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi dan  pelaporan  hasil pe lak san aan  

tugas; dan
h. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

B agian K edua 
Sekretaria t

Pasal 31

(1) S ek re ta ria t m em punyai tu g as  m em ban tu  lu rah  dalam  m elak san ak an  tu g as  
m enyelenggarakan pem erin tahan  d an  m em berikan pe layanan  adm in istrasi 
kepada  se lu ru h  p e ra n g k a t/a p a ra tu r  ke lu rahan .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), sebagai b e r ik u t :
a. M enyusun  ren can a  d an  program  k e ija  kesek re taria tan ;
b. Mengelola adm in istras i um um , k e rum ah tanggaan  d an  kearsipan ;
c. Mengelola adm in istras i kepegaw aian, k euangan  d an  perlengkapan;
d. M enyusun dokum en p e ren can aan  ke lu rahan ;
e. M elaksanakan  pelayanan  adm in istra tif kepada  se lu ru h  u n it  k e ija  di 

lingkungan k an to r ke lu rahan ;
f. M enyusun n e raca  k euangan  d an  ba ran g  m ilik d ae rah  di lingkungan 

ke lu rahan ;
g. M elaksanakan  koordinasi d an  k e ija sam a  di b idang tugasnya;
h. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  hasil pe lak san aan  

tugas; dan
i. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

Bagian Ketiga
Seksi Pem erin tahan , K etenteram an d an  K etertiban

Pasal 32

(1) Seksi Pem erin tahan , K etenteram an d an  K etertiban m em punyai tugas 
m em ban tu  lu rah  dalam  m enyiapkan  b ah  an  p eren can aan  p e ru m u san  
kebijakan, pe lak san aan  pem binaan , evaluasi d an  pelaporan  u ru sa n  
p em erin tah an , K eten teram an d an  K etertiban.

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  pada  ay a t (1), sebagai b e r ik u t :
a. M enyusun ren can a  d an  program  ke ija  Seksi P em erin tahan , 

K etenteram an d an  K etertiban;
b. M enyiapkan b a h an  p e ru m u san  program  d an  pem binaan  

penyelenggaraan  Pem erin tahan , K etenteram an d a n  K etertiban;
c. M enyusun program  d an  penyelenggaraan  adm in itrasi k ep en d u d u k an  

d an  c a ta ta n  sipil;
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d. M elaksanakan  pe lay an  an  kepada  m asy arak a t dal am  bidang
Pem erin tahan , K etenteram an d an  K etertiban;

e. M elaksanakan  pengum pulan , pengolahan d an  p e n y u su n an  d a ta
sebagai b ah  a n  pem b inaan  P em erin tahan , K eten teram an  d a n  K etertiban 
di tingkat ke lu rahan ;

f. M elaksanakan  pengum pulan , pengolahan  d an  p e n y u su n an  d a ta
sebagai bah  an  kebijakan tekn is di b idang Pem erin tahan , K etenteram an 
d an  K etertiban di tingkat ke lu rahan ;

g. M elaksanakan  pelayanan  d a ta  d a n  inform asi di b idang  pem erin tahan ;
h. M elaksanakan  fasilitasi u ru sa n  p e rta n ah a n  di w ilayah ke lu rahan ;
i. M elaksanakan  fasilitasi h u b u n g a n  a n  ta r  lem baga, ba ik  lem baga 

pem erin tah  m a u p u n  lem baga sw as ta /  m asy arak a t di w ilayah ke lu rahan ;
j. M elaksanakan  pem binaan  o rgan isasi sosial kem asy arak a tan  dan  

lem baga k em asyaraka tan  lainnya se rta  koordinasi d an  fasilitasi 
p em b en tu k an  lem baga k em asy arak a tan  di w ilayah K elurahan;

k. M elaksanakan  fasilitasi d an  koord inasi pe rs iapan  p em ek aran /
p em ben tukan  a ta u  penggabungan  RT d a n  RW, se rta  pem ilihan  K etua 
RW di w ilayah K elurahan;

l. M elaksanakan  b im bingan dan  fasilitasi te rh ad ap  RT/RW di wilayah 
ke ija  K elurahan;

m. M elakukan koord inasi d an  pem binaan  k e sa tu a n  pelindung  M asyarakat 
(LINMAS) di w ilayah kerja  k e lu rah an  m elalui sistem  keam anan  
lingkungan  ag ar te rc ip ta  ra s a  am an  d an  ten teram ;

n. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  perlaporan  hasil pe lak san aan  
tugas; dan

o. M elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang  d itu g ask an  oleh pim pinan.

Bagian K eem pat
Seksi Pem berdayaan M asyarakat 

Pasal 33

(1) Seksi Pem berdayaan M asyarakat m em punyai tu g as  m em b an tu  lu rah
dalam  m enyiapkan  p erencanaan , b a h an  p e ru m u san  kebijakan,
p e lak san aan  pem binaan , evaluasi d an  pelaporan  u ru sa n  pem berdayaan
m asyarakat.

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ay a t (1), sebagai b e r ik u t :
a. M enyusun ren can a  d an  program  ke ija  Seksi Pem berdayaan 

M asyarakat;
b. M enyiapkan b ah an  p e n y u su n an  program  d an  pem binaan  bidang 

Pem berdayaan M asyarakat;
c. M elaksanakan  pelayanan  kepada m asy arak a t dalam  bidang 

Pem berdayaan M asyarakat;
d. M elaksanaan  d an  fasilitasi pem binaan  Pem berdayaan M asyarakat;
e. M elakukan pengaw asan  d an  m em fasilitasi keg iatan  program  k eseh a tan  

m asyarakat;
f. M engkoordinasikan p e lak san aan  pem bangunan  sw adaya m asyarakat;
g. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  perlaporan  hasil pe lak san aan  

tugas; dan
h. M elaksanakan  tu g as  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.
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B agian Kelima 
K esejah teraan  Sosial

Pasal 34

(1) K esejah teraan  Sosial m em punyai tu g as  m em ban tu  lu rah  dalam
m enyiapkan  p e ren can aan  b a h an  p e ru m u san  kebijakan, pe lak san aan
pem binaan , evaluasi dan  pelaporan  u ru sa n  K esejah teraan  Sosial.

(2) U raian tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ay a t (1), sebagai b e r ik u t :
a. M enyusun ren can a  d an  program  ke ija  Seksi kese jah te raan  sosial;
b. M enyiapkan b a h an  p e n y u su n an  program  d an  pem binaan  bidang 

kese jah te raan  sosial;
c. M elaksanakan  pelayanan  kepada  m asy arak a t dalam  bidang 

k ese jah te raan  sosial;
d. M elaksanaan  d an  fasilitasi pem binaan  sosial budaya  m asyarakat;
e. M elaksanakan  d an  m em fasilitasi program  penyalu ran  b a n tu a n  korban 

b encana  a lam  d an  b encana  lainnya;
f. M elaksanakan  pem binaan  d an  pen ingkatan  partis ipasi kegotong 

royongan m asyarakat; dan
g. M elaksanakan  pem binaan  organisasi kepem udaan , kesen ian , o lahraga 

dan  pem berdayaan  m asyarakat;
h. M elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  perlaporan  hasil p e lak san aan  

tugas; dan
i. M elaksanakan  tu g as  k ed inasan  lain  yang d itu g ask an  oleh pim pinan.

BAB VIII 
TATA KERJA

Pasal 35

(1) D alam  m elak san ak an  tu g asn y a  cam at, lu rah , sekretaris , kepala  sub  
bagian d an  kepala seksi wajib m enerapkan  p rinsip  koordinasi, in tegrasi 
d an  sinkron isasi baik  dalam  lingkungan m asing-m asing  m au p u n  a n ta ra  
o rgan isasi kecam atan  d an  k e lu rah an  sesua i dengan  tugas pokok m asing- 
m asing.

(2) Setiap  p im pinan  sa tu a n  o rgan isasi wajib m engaw asi baw ah an n y a  m asing- 
m asing  d an  apab ila  te ijad i penyim pangan agar m engam bil langkah- 
langkah  yang d iperlukan  sesu a i dengan  p e ra tu ran  perund an g -u n d an g an  
yang berlaku.

Pasal 36

Setiap p im pinan  sa tu a n  organisasi bertanggungjaw ab m em im pin, 
m engkoordinasikan  baw ahannya  m asing-m asing  d an  m em berikan  bim bingan 
se rta  p e tu n ju k  bagi p e lak san aan  tu g as  baw ahan .

Pasal 37

Setiap  p im pinan  organ isasi wajib m em atuhi, m engikuti p e tu n ju k  dan  
bertanggungjaw ab kepada  a ta sa n  m asing-m asing  se rta  m enyam paikan  laporan  
berka la  a ta u  sew ak tu -w ak tu  sesu a i k eb u tu h an .
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BAB IX
KETENTUAN LAIN-LAIN 

Pasal 38

Je n jan g  ja b a ta n  dan  k epangka tan  se rta  kepegaw aian d ia tu r  sesua i dengan  
p e ra tu ran  p e ra tu ra n  pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku.

BAB X
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 39

D engan berlakunya  P e ra tu ran  B upati ini, m ak a  P e ra tu ran  B upati K arim un 
Nomor 38 T ahun  2016 ten tan g  S u su n a n  O rganisasi dan  U raian  Tugas 
K ecam atan Tipe A d an  K elurahan (Berita D aerah  K abupaten  K arim un 
T ah u n  2016 Nomor 40) d icab u t d a n  d in y a tak an  tid ak  berlaku.

Pasal 40

P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p ada  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  o rang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P era tu ran  
B upati ini dengan  penem patannya  dalam  B erita D aerah  K abupaten  K arim un.

D itetapkan  di T anjung  Balai K arim un 
p a d a ta n g g a l 15 Februari 2022

D iundangkan  di T an jung  Balai K arim un 
p ada  tanggal 15 Februari 2022

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARIMUN,JT
MUHp. FJ^MANSYAH

BERITA DAERAH KABUPATEN KARIMUN TAHUN 2022 NOMOR 26
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LAMPIRAN I :
PERATURAN BUPATI KARIMUN 
NOMOR &  TAHUN 2022
TENTANG SUSUNAN ORGANISASI DAN URAIAN 
KECAMATAN DAN KELURAHAN

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI KECEMATAN TIPE A

TUGAS

^ BUPATI KARIMUN
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LAMPIRAN II :
PERATURAN BUPATI KARIMUN 
NOMOR &  TAHUN 2022
TENTANG SUSUNAN ORGANISASI DAN URAIAN 
KECAMATAN DAN KELURAHAN

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI KECEMATAN TIPE B

C BUPATI KARIMU

TUGAS
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LAMPIRAN III :
PERATURAN BUPATI KARIMUN 
NOMOR Vo TAHUN 2022
TENTANG SUSUNAN ORGANISASI DAN URAIAN 
KECAMATAN DAN KELURAHAN

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI KELURAHAN

£ BUPATI KARIMUN

TUGAS


