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BUPATI WONOGIR , 

MAHA ESA DENGAN RAHMAT TUHAN YA 

TENT ANG 
URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA, 
JABATAN ADMINISTRATOR DAN JA ATAN PENGAWAS 

SEKRETARIAT DAERAH KABUPA EN WONOGIRI 

PERATURAN BUPATI WO OGIRI 
NOMOR 68 TAHUN O 19 

BUPATI WONOGI 

a. bahwa dengan terbitnya Pe aturan Menteri Dalam Negeri 
Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2019 tentang Pedoman 
Nomenklatur dan Unit Kerja ekretariat Daerah Provinsi dan 
Kabupaten/Kota maka perlu enyusun uraian tugas Jabatan 
Pimpinan Tinggi Pratama, J a atan Administrator dan J abatan 
Pengawas Sekretariat Daerah abupaten Wonogiri; 

b. bahwa berdasarkan pertimb gan sebagaimana dimaksud 
huruf a, perlu menetapkan P raturan Bupati tentang Uraian 
Tugas J abatan Pimpinan Tinggi Pratama, J abatan 
Administrator dan J abatan Pengawas Sekretariat Daerah 
Kabupaten Wonogiri. 

1. Undang-Undang Nomor 13 T un 1950 tentang Pembentukan 
Daerah-daerah Kabupaten D am Lingkungan Propinsi Djawa 
Tengah (Berita Negara Repub k Indonesia Tahun 1950 Nomor 
42); 

2. Undang-Undang Nomor 5 T n 2014 tentang Aparatur Sipil 
Negara (Lembaran Negara R publik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 6, Tambahan Le111ib Negara Republik Indonesia 
Nomor 5494); I 

3. Undang-Undang Nomor 23 T un 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara R publik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lemb an Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali 
terakhir dengan Undang- U dang Nomor 9 Tahun 2015 
tentang Perubahan Kedua At s Undang- Undang Nomor 23 
Tahun 2014 tentang Pemerint an Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan 

I 
Lembaran Negara Republik In onesia Nomor 5679); 

Mengingat 

Menimbang 



2 

Pasal 2 
Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, aka Peraturan Bupati Wonogiri 
Nomor 36 Tahun 2017 ten tang Uraian Tugas J batan Pimpinan Tinggi Pratama, 
Jabatan Administrator dan Jabatan Pengawas Sekretariat Daerah Kabupaten 
Wonogiri dicabut dan dinyatakan tidak berlaku; 

Pasal 1 I 
Uraian Tugas Jabatan Pimpinan Tinggi Prat a, Jabatan Administrator dan 
Jabatan Pengawas Sekretariat Daerah Kabupaten onogiri sebagaimana tercantum 
dalam Lampiran Peraturan Bupati ini. 

PERATURAN BUPATI TENJAN URAIAN TUGAS JABATAN 
PIMPINAN TINGGI PRATAMA'., ABATAN ADMINISTRATOR DAN 
JABATAN PENGAWAS SEK'.RE ARIAT DAERAH KABUPATEN 
WONOGIRI. 

Menetapkan 

MEMUTUSKA 

un 20 14 ten tang Administrasi 
ara Republik Indonesia Tahun 

Lembaran Negara Republik 

4. Undang-Undang Nomor 30 T 
Pemerintahan (Lembaran Ne 
2014 Nomor 292, Tambah 
Indonesia Nomor 5601); 

5. Peraturan Pemerintah ro 18 Tahun 2016 tentang 
Perangkat Daerah sebag telah diubah dengan 
Peraturan Pemerintah No Tahun 2019 ten tang 
Perubahan Atas Peraturan Pe erintah Nomor 18 Tahun 2016 
tentang Perangkat Dae ah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2019 No or 187, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia N or 6402); 

6. Peraturan Menteri Dalam Neg ri Republik Indonesia Nomor 56 
Tahun 2019 ten tang Pedom Nomenklatur dan Unit Kerja 
Sekretariat Daerah Provins dan Kabupaten/Kota (Berita 
Negara Republik Indonesia T un 2019 Nomor 970); 

7. Peraturan Daerah Kabup8iten Wonogiri Nomor 13 Tahun 2016 
tentang Pembentukan 9an Susunan Perangkat Daerah 
Kabupaten Wonogiri (Lemb Daerah Kabupaten Wonogiri 
Tahun 2016 Nomor 2t Tambahan Lembaran Daerah 
Kabupaten Wonogiri Nomor 1 6); 

8. Peraturan Bupati Wonogiri omor 58 Tahun 2016 tentang 
Susunan, Kedudukan dan ta Kerja Organisasi Perangkat 
Daerah Kabupaten wo1ogi · (Berita Daerah Kabupaten 
Wonogiri Tahun 2016 Nomor 58) sebagaimana telah beberapa ' 
kali diubah terakhir dengan raturan Bupati Wonogiri Nomor 
8 Tahun 2019 ten tang Per bahan Atas Peraturan Bupati 
Wonogiri Nomor 58 Tab n 2016 tentang Susunan, 
Kedudukan dan Tata Kerj Organisasi Perangkat Daerah 
Kabupaten Wonogiri (Berit Daerah Kabupaten Wonogiri 
Tahun 2019 Nomor 8); 
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DAERAH 
WONOGIRI, 

Diundangkan di Wonogiri 
pada tanggal 23 n esember 2019 

BUPATI WONOGIRl,j 

Ditetapkan di Wonogiri 
pada tanggal 23 D esember 2019 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahk pengundangan Peraturan Bupati 
ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah abupaten Wonogiri. 

Pasal 3 
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal iundangkan. 



I I 
bidang pemerintahan umum dan o onomi daerah, hukum dan 
perundang-undangan, serta kesejahtera rakyat yang meliputi urusan 
pemerintahan umum, otonomi daerr an kerja Sama, pemerintahan 
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kebijakan Pemerintah Daerah 
URAIAN TUGAS: 

1. Menyelenggarakan koordinasi perumus 

an kebijakan daerah di bidang 
asian penyusunan kebijakan 

TUG AS: 
Membantu Sekretaris Daerah dalam penyusu 
pemerintahan dan hukum, dan pengoordi 
daerah di bidang kesejahteraan rakyat. 

N RAKYAT ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTE B. 

TUGAS POKOK : 
Membantu Bupati dalam penyusunan ke ijakan dan pengkoordinasian 
administratif terhadap pelaksanaan tugas pe angkat Daerah serta pelayanan 
administratif. 
URAIAN TUGAS : 

1. Menyelenggarakan penyusunan kebij Daerah; 
2. Menyelenggarakan koordinasi pelaksana tugas Perangkat Daerah; 
3. Menyelenggarakan pelaksanaan sebagi urusan pemerintahan, hukum, 

kesejahteraan rakyat, perekonornian, pe bangunan, layanan pengadaan 
barang dan jasa, organisasi, umum sert hubungan masyarakat; 

4. Menyelenggarakan pemantauan dan e aluasi pelaksanaan kebijakan 
Daerah; 

5. Menyelenggarakan pelayanan administra if dan pembinaan Aparatur Sipil 
Negara pada instansi Daerah; dan 

6. Menyelenggarakan pelaksanaan fungsi kedinasan lain yang diberikan 
oleh Bupati sesuai dengan tugas dan fun 

A. SEKRETARIS DAERAH 

URAIAN TUGAS JABATAN PIMPifA TINGGI PRATAMA, 
JABATAN ADMINISTRATOR DAN JA ATAN PENGAWAS 

SEKRETARIAT DAERAH KABUP TEN WONOGIRI 

LAMPIRAN 
PERATU~N UPATI WONOGIRI 
NO MOR : 6 TAHUN 2019 
TENT ANG 
URAIAN TUG S JABATAN PIMPINAN TINGGI 
PRATAMA, J ATAN ADMINISTRATOR I 
DAN JABATA PENGAWAS 
SEKRETA~IA DAERAH KABUPATEN WONOGI 
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pemerintahan umum, otonomi daerah dan kerja sama, pemerintahan 
Desa/ Kelurahan, ketenteraman keter iban umum dan perlindungan 
masyarakat, pengawasan pelaksanaan emerin tahan, kesatuan bangsa 
dan politik dalam negeri, administrasi kependudukan dan pencatatan 
sipil, pendidikan, kebudayaan, kepern daan dan olahraga, kesehatan, 
sosial, tenaga kerja, transmigrasi, peng dalian penduduk dan keluarga 
berencana, pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak, serta 
fasilitasi urusan agama; 

3. Menyelenggarakan koordinasi pembina dan fasilitasi penyelenggaraan 
kebijakan Daerah bidang pemerintah umum dan otonomi daerah, 
hukum dan perundang-undangan, se ta kesejahteraan rakyat yang 
meliputi urusan pemerintahan umu1f, tonomi daerah dan kerja sama, 
pemerintahan Desa/ Kelurahan, keten era.man ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat, pengaw sa pelaksanaan pemerintahan, 
kesatuan bangsa dan politik dalam neg ri, administrasi kependudukan 
dan pencatatan sipil, pendidikan, budayaan, kepemudaan dan 
olahraga, kesehatan, sosial, tenaga ke ja, transmigrasi, pengendalian 
penduduk dan keluarga berencana, emberdayaan perempuan dan 
perlindungan anak, serta fasilitasi urus agama; 

4. Menyelenggarakan koordinasi pelaksa aan pembinaan administrasi 
penyelenggaraan kebijakan bidang pe erintahan umum dan otonomi 
daerah, hukum dan perundang-undan an,serta kesejahteraan rakyat 
yang meliputi urusan pemerintahan u um, otonomi daerah dan kerja 
sama, pemerintahan Desa/ Kelurahan, etenteraman ketertiban umum 
dan perlindungan masyarakat, pengawa an pelaksanaan pemerintahan, 
kesatuan bangsa dan politik dalam neg ri, administrasi kependudukan 
dan pencatatan sipil, pendidikan, k budayaan, kepemudaan dan 
olahraga, kesehatan, sosial, tenaga ke · a, transmigrasi, pengendalian 
penduduk dan keluarga berencan~, emberdayaan perempuan dan 
perlindungan anak, serta fasilitasi urus agama; 

5. Menyelenggarakan koordinasi pemant an, evaluasi dan pelaporan 
kebijakan Pemerintah Daerah bidang pe erintahan umum dan otonomi 
daerah, hukum dan perundang-un an an,serta kesejahteraan rakyat 
ang meliputi urusan pemerintahan um m, otonomi daerah dan kerja 
sama, pemerintahan Desa/ Kelurahan, etenteraman ketertiban umum 
dan perlindungan masyarakat, pengawa an pelaksanaan pemerintahan, 
kesatuan bangsa dan politik dalam neg ri, administrasi kependudukan 
dan pencatatan sipil, pendidikan, k budayaan, kepemudaan dan 
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kebijakan Pemerintah Daerah 
tonomi daerah, hukum dan 

rakyat yang meliputi urusan 

Desa/ Kelurahan, ketenteraman k ter iban umum dan perlindungan 
masyarakat, pengawasan pelaksanaan emerintahan, kesatuan bangsa 
dan politik dalam negeri, administrasi kependudukan dan pencatatan 
sipil, pendidikan, kebudayaan, kepem daan dan olahraga, kesehatan, 
sosial, tenaga kerja, transmigrasi, peng ndalian penduduk dan keluarga 
berencana, pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak, serta 
fasilitasi urusan agama; 

2. Menyelenggarakan koordinasi pelaksana 
bidang pemerintahan umum dan 
perundang-undangan, serta kesejah er 
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13. Memberikan usul dan saran kepada, at san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

14. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang ugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

12. 

11. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana program dan kegiat Bagian Pemerintahan; 
2. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t kegiatan Bagian 
Pemerintahan; 

3. Memberikan petunjuk, arahan dan m distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

4. Merumuskan penyusunan kebijakan te is bidang pemerintahan urnum, 
otonomi daerah dan kerjasama; 

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai b ang tugasnya; 
6. Melaksanakan penyiapan bahan perum san kebijakan daerah di bidang 

bidang pemerintahan umum, otonomi da rah dan kerjasama; 
7. Melaksanakan penyiapan bahan pengoo dinasian perumusan kebijakan 

daerah di bidang pemerintahan umurn, o onomi daerah dan kerjasama; 
8. Melaksanakan penyiapan bahan pengo rdinasian pelaksanaan tugas 

Perangkat Daerah di bidang pemerinta an umum, otonomi daerah dan 
kerjasama; 

9. Melaksanakan penyiapan bahan peman uan dan evaluasi pelaksanaan 
keb.ijakan daerah di bidang pemerinjah umum, otonomi daerah dan 
kerjasama; 

10. Melaksanakan penyiapan bahan pelaks aan pembinaan administrasi di 
bidang pemerintahan umum, otonomi da rah dan kerjasama; 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Pemerintahan; I 
Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

kerjasama daerah; 

terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daer 
bidang pemerintahan umurn, otonomi daer 

Melaksanakan penyusunan kebijakan dan pengoordinasian administratif 
serta pelayanan administratif 

dan kerja sama yang meliputi 
pemerintahan Desa/ Kelurahan, ketente an ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat, kesatuan bangsa dan politik dalam negeri serta 
administrasi kependudukan dan sipil, otonomi daerah dan 

TUGAS: 

B.1. KEPALA BAGIAN PEMERINTAHAN 

agama; 
diberikan oleh pimpinan sesuai 

perlindungan anak, serta fasilitasi urus 
6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yan 

dengan tugas dan fungsinya. 

olahraga, kesehatan, sosial, tenaga k rja, transmigrasi, pengendalian 
penduduk dan keluarga berencana, emberdayaan perempuan dan 
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an tata kelola penyelenggaraan 
desa dan kelurahan di 

sanaan pendataan prasarana 

pelaksanaan kegiatan hari jadi ;I 
I 

Indonesia di Kabupaten Wonogiri; 
10. Menyiapkan bahan perumusan fasilita 

Kabupaten Wonogiri; 
11. Menyiapkan bahan perumusan p~l 

pemerintahan di Kabupaten Wonogiri; 
12. Menyiapkan bahan perumusan pelak an 

pemerintahan kecamatan, 
Kabupaten Wonogiri; 

kebijakan teknis Sub Bagian 

dministrasi Pemerin tahan dan 
URAIAN TUGAS : 

1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian 
Kewilayahan; 

2. Melakukan penyiapan bahan perumus 
Administrasi Pemerintahan dan Kewilayah 

3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk te is program kegiatan Sub Bagian 
Administrasi Pemerintahan dan Kewilayah ; 

4. Memberikan petunjuk, arahan dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan perumusan penyus nan kebijakan Daerah bidang 
Pemerintahan Umum dan pengawas pelaksanaan pemerintahan, 
pemerintahan Desa/ Kelurahan, keten eraman, ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat serta ke at an bangsa dan politik dalam 
negeri, serta administrasi kependud kan dan pencatatan sipil di 
Kabupaten Wonogiri; 

6. Menyiapkan bahan perumusan aan fasilitasi dan koordinasi 
pembentukan, penghapusan, penggabu gan dan pemekaran wilayah 
kecamatan dan/atau kelurahan; 

7. Menyiapkan bahan perumusan penyus nan dan koordinasi penegasan 
batas daerah, kecamatan, kelurahan serta nama lain dan/ atau 
pemindahan ibukota kecamatan; 

8. Menyiapkan bahan perumusan pel sanaan pendataan topornrm, 
pemetaan wilayah, penetapan kode dan data kewilayahan di Kabupaten 
Wonogiri; 

9. Menyiapkan bahan perumusan pening atan wawasan kebangsaan dan 
pembudayaan serta pelestarian Kemerdekaan Repu blik 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan a inistrasi bidang pemerintahan 
umum, Desa/ Kelurahan, urusan ketent raman ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat, kesatuan bangs dan politik dalam negeri dan 
urusan administrasi kependudukan dan pen 

8.1.a. KEPALA SUB BAGIAN ADMINISTRASI PEME INTAHAN DAN KEWILAYAHAN 

tu gas pelaksanaan 15. Melaporkan kepada sebagai atasan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 
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Desk Pemilihan Umum di 11. Menyiapkan bahan perumusan pelaks 
Kabu paten Wonogiri; 

Daerah di Kabupaten Wonogiri; 
9. Menyiapkan bahan perumusan penyus nan Laporan Penyelenggaraan 

Pemerintahan Daerah (LPPD) di Kabupat Wonogiri; 
10. Menghimpun Informasi Laporan Penyele ggaraan Pemerintahan Daerah 

(ILPPD); 

sunan Laporan Keterangan 
Masa Jabatan (AMJ) Kepala 

otonomi Daerah di Kabupaten Wonogiri; 
6. Menyiapkan bahan perumusan fasili asi penyelenggaraan urusan 

pemerintahan konkuren yang menjad · k enangan daerah di Kabupaten 
Wonogiri; 

7. Menyiapkan bahan perumusan koordin si pencapaian kinerja Standar 
Pelayanan Minimal; 

8. Menyiapkan bahan perumusan 
Pertanggungjawaban dan Laporan 

kebijakan Daerah bidang 

distribusikan tugas pekerjaan 

ndang-undangan, kepu tusan, 
is program kegiatan Sub Bagian 

URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Oto omi Daerah; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Otonomi Daerah; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk e 
Otonomi Daerah; 

4. Memberikan petunjuk, arahan dan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan perumusan pen us 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan k ijakan, koordinasi, monitoring 
dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bi g otonomi daerah. 

B. l.b. KEPALA SUB BAGIAN OTONOMI DAERAH 

sebagai atasan 

13. Menyiapkan bahan perumusan p nyusunan bahan kebijakan 
pelimpahan sebagian kewenangan Kepal Daerah kepada Ca.mat; 

14. Menyiapkan bahan perumusan bahan kebijakan 
pengelolaan dana kelurahan; 

15. Menyiapkan bahan perumusan pelaks aan pembinaan, monitoring dan 
evaluasi penyelenggaraan pemerintahan mum di Kabupaten Wonogiri; 

16. Melakukan monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Administrasi Pe erintahan dan Kewilayahan; 

17. Melakukan pembinaan dan penilaian te adap kinerja dan prestasi kerja 
bawahan; 

18. Memberikan usul dan saran kepad a asan dalarn rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

19. Melakukan tugas lain sesuai bidang ugasnya berdasarkan perintah 
atasan; dan 

20. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
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paten Wonogiri; 
aan kerjasama daerah dengan 
aten Wonogiri ; 

kerjasama wilayah 

dengan 

Kerjasama; 
3. Mernpelajari, menelaah peraturan per ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk e is program kegiatan Sub Bagi.an 
Kerjasama; 

4. Memberikan petunjuk, arahan dan e distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan perumusan pen us nan kebijakan daerah bidang 
kerjasama daerah di Kabupaten Wonogiri 

6. Menyiapkan bahan perumusan pelaksan an kerjasama daerah dengan 
pemerintah pusat/ lembaga negara/ ke enterian negara di Kabupaten 
Wonogiri; 

7. Menyiapkan bahan perumusan pelaks 
pemerintah/ lembaga luar negeri di Kab 

8. Menyiapkan bahan perumusan pelaks 
pemerintah daerah/ lembaga lain di Kab 

9. Menyiapkan bahan perumusan pel 
perbatasan di Kabupaten Wonogiri; 

teknis Sub Bagi.an 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Kerj<:,4.x.1..UJ.CA 
2. Melakukan penyiapan bahan perum~s 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, koordinasi, monitoring 
dan evaluasi, dan pembinaan administrasi bid g kerjasama. 

B.1.c. KEPALA SUB BAGIAN KERJASAMA 

sebagai atasan 

Pimpinan Daerah; 
15. Menyiapkan bahan perumusan pelaks aan pembinaan, monitoring dan 

evaluasi penyelenggaraan otonomi daer di Kabupaten Wonogiri; 
16. Melakukan monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 

dan kegiatan Sub Bagian Otonomi Daerah; 
17. Melakukan pembinaan dan penilaian te adap kinerja dan prestasi kerja 

bawahan; 
18. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
19. Melakukan tugas lain sesuai bidang ugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
20. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

Daerah; 
an fasilitasi Forum Komunikasi 14. 

12. Menyiapkan bahan perumusan aan fasilitasi dan koordinasi 
proses administrasi pergantian antar waktu pimpinan dan anggota 
legislatif; 
Menyiapkan bahan perumusan pelaks aan fasilitasi dan koordinasi 
proses pengusulan, pengangkatan db emberhentian, pengusulan Izin 
dan Cuti Kepala Daerah dan Wakil K1P 
Menyiapkan bahan perumusan pelak's 

13. 
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URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana program dan kegiat 
2. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t knis program kegiatan Bagian 
Hukum; 

3. Memberikan petunjuk, arahan dan me distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

4. Merumuskan penyusunan kebijakan teknis bidang perundang­ 
undangan, bantuan hukum serta dokum ntasi dan informasi; 

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai bi ang tugasnya; 
6. Melaksanakan penyiapan bahan perumu an kebijakan daerah di bidang 

perundang-undangan, bantuan serta dokumentasi dan 
informasi; 

7. Melaksanakan penyiapan bahan pengoo dinasian perumusan kebijakan 
daerah di bidang perundang-und gan, bantuan hukum serta 
dokumentasi dan informasi; 

TUGAS: 
Melaksanakan penyiapan perumusan kebi an daerah, pengoordinasian 
perumusan kebijakan daerah, pengoordinksi pelaksanaan tugas Perangkat · 
Daerah, pelaksanaan pemantauan dan e aluasi di bidang perundang­ 
undangan, bantuan hukum serta dokumenta i dan informasi. 

8.2. KEPALA BAGIAN HUKUM 

sebagai atasan 

sama daerah di Kabupaten Wonogiri; 
14. Menyiapkan bahan perumusan p laksanaan pengendalian dan 

perumusan data hasil kerja sama da~r di Kabupaten Wonogiri; 
15. Menyiapkan bahan perumusan pel sanaan fasilitasi forum dan 

asosiasi Pemerintah Daerah; 
16. Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaksanaan program 

dan kegiatan Sub Bagian Kerjasama; 
1 7. Melakukan pembinaan dan penilai~ te adap kinerja dan prestasi kerja 

bawahan; 
18. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
19. Melakukan tugas lain sesuai bidang ugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
20. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

10. Menyiapkan bahan perumusan pelaks 
komunikasi, informasi dan edukasi di K 

11. Menyiapkan bahan perumusan pelaks 
dari pemerintah/ lembaga/ kementeri 
luar negeri, pemerintah daerah/ lembag 

12. Menyiapkan bahan perumusan pelaks 
evaluasi penyelenggaraan kerjasama da 

13. Menyiapkan bahan perumusan pel 

aan fasilitasi forum kerjasama 
bupaten Wonogiri; 
aan fasilitasi kunjungan kerja 
negara, pemerintah/ lembaga 

lain di Kabupaten Wonogiri; 
aan pembinaan, monitoring dan 
ah di Kabupaten Wonogiri; 
sanaan pengolahan data kerja 
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URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian fer ndang-undangan; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Perundang-undangan; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan per ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk eknis program kegiatan Sub 
Bagian Perundang-undangan; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan penyusunan produk ukum daerah; 
6. Melaksanakan harmonisasi dan sinkroni asi produk hukum daerah; 
7. Menyiapkan bahan penjelasan Kepala aerah dalam proses penetapan 

Peraturan Daerah; 
8. Menyiapkan bahan analisa dan kajian pr duk hukum daerah; 
9. Melaksanakan pembinaan penyusunan roduk hukum Daerah; 

10. Menyiapkan bahan administrasi pengun angan dan autentifikasi produk 
hukum daerah; 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan ad inistrasi produk hukum Daerah 
serta pengundangannya. 

B.2.a. KEPALA SUB BAGIAN PERUNDANG-UNDANG N 

sebagai atasan 

dan perundang-undangan; 
11. Melaksanakan penyiapan bahan pertim angan dan bantuan hukum di 

lingkungan pemerintah kabupaten; 
12. Melaksanakan penyiapan bahan pengel aan dokumentasi dan informasi 

hukum; 
13. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program 

dan kegiatan Bagian Hukum; 
14. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 

kerja bawahan; 
15. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
16. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
17. Melaporkan pelaksanaan tug9is kepada 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

an administrasi bidang h ukum 

aan pemantauan dan evaluasi 
hukum serta dokumentasi dan 

8. Melaksanakan penyiapan bahan peng ordinasian pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah di di bidang perun g-undangan, bantuan hukum 
serta dokumentasi dan informasi; I 

9. Melaksanakan penyiapan bahan pelaks 
di bidang perundang-undangan, bantu 
informasi; 

10. Melaksanakan penyiapan bahan pernbi 
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atasan; 
14. 

13. 

pengadilan; 
7. Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi kerjasama dalam penanganan 

perkara hukum; 
8. Melaksanakan koordinasi dan evaluasi p negakan dan perlindungan Hak 

Asasi Manusia (HAM); 
9. Menyiapkan bahan penyusunan pendap t hukum (legal opinion); 

10. Melaksanakan evaluasi dan pelapor terhadap hasil penanganan 
perkara sengketa hukum 

11. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Bantuan Huku 

12. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 
Memberikan usul dan saran kepad8i at san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

um, konsultasi hukum dan 
hukum bagi unsur pemerintah 
di dalam maupun di luar 

3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Bantuan Hukum; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Melaksanakan koordinasi permasalahan hukum dalam penyelenggaraan 
pemerintahan daerah; 

6. Melaksanakan fasilitasi bantuan hu 
pertimbangan hukum serta perlindung 
daerah dalam sengketa hukum bai 

tuan Hukum; 
kebijakan teknis Sub Bagian 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian 8 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus 

Bantuan Hukum; 

ijakan, pelaksanaan koordinasi 
penyelesaian sengketa hukum, 

Tata U saha Negara. 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke 
penyelesaian permasalahan hukum, medias· 
pendampingan penyelesaian kasus perdata d 

8.2.b. KEPALA SUB BAGIAN BANTUAN HUKUM 

sebagai atasan 

kerja bawahan; 
13. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
14. Melaksanakan tugas lain sesuai bidan tugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 

12. 

Melaksanakan monitoring, evaluasi, d 
dan kegiatan Sub Bagian Perundang-un 
Melaksanakan pembinaan dan penilai 

1 1. pelaporan pelaksanaan program 
angan; 

terhadap kinerja dan prestasi 



TUGAS: 
Melaksanakan penyiapan pengoordinasian erumusan kebijakan daerah, 
pengoordinasian pelaksanaan tugas Perang t Daerah, pemantauan dan 
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bi ang keagamaan, kesejahteraan 
sosial dan kesejahteraan masyarakat y g meliputi fasilitasi urusan 
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B.3. KEPALA BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT 

sebagai atasan 
atasan; 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

ugasnya berdasarkan perintah 14. 

san dalam rangka kelancaran 13. 

elaporan pelaksanaan program 
Informasi; 

terhadap kinerja dan prestasi 12. 

Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan 
dan kegiatan Sub Bagian Dokumentasi D 
Melaksanakan pembinaan dan penilai 
kerja bawahan; 
Memberikan usul dan saran kepada at 
pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang 

an desiminasi produk hukum 
dangan lainnya; 

terhadap dokumentasi dan 

9. Melaksanakan sosialisasi, penyuluhan 
daerah maupun peraturan perundang-u 

10. Melaksanakan evaluasi dan pelap?r 
informasi produk hukum daerah; 

11. 

URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Do umentasi Dan Informasi; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Dokumentasi Dan Informasi; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Dokumentasi Dan Informasi; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Melaksanakan inventarisasi dan doku entasi produk hukum daerah 
dan peraturan perundang-undangan lain ya; 

6. Menghimpun serta mengolah data dan nformasi sebagai bahan dalam 
rangka pembentukan kebijakan daerah; 

7. Melaksanakan pengelolaan jaringan dok mentasi dan informasi hukum; 
8. Memberikan pelayanan administrasi info asi produk hukum; 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, pelaksanaan koordinasi, 
perencanaan, monitoring dan evaluasi, p mbinaan administrasi sistem 
jaringan dokumentasi dan informasi produk hukum Daerah dan sosialisasi 
peraturan perundang-undangan. 

B.2.c. KEPALA SUB BAGIAN DOKUMENTASI DAr I FORMASI 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 
tu gas kepada pelaksanaan sebagai atasan 15. Melaporkan 
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Mental Spritual; 
kebijakan teknis Sub Bagian 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Bin 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus 

Bina Mental Spritual; 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan keb [akan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan ad istrasi bidang keagamaan. 

B.3.a. KEPALA SUB BAGIAN BINA MENTAL SPRITU 

sebagai atasan 
atasan; 

13. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

4. Merumuskan penyusunan teknis bidang keagamaan, 
kesejahteraan sosial dan kesejahteraan asyarakat; 

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai b dang tugasnya; 
6. Melaksanakan penyiapan bahan pengo dinasian perumusan kebijakan 

daerah di bidang keagamaan, kesejaht raan sosial dan kesejahteraan 
masyarakat; 

7. Melaksanakan penyiapan bahan peng ordinasian pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang keag aan, kesejahteraan sosial dan 
kesejahteraan masyarakat; 

8. Melaksanakan penyiapan bahan peman auan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah terkait pencapaian juan kebijakan, dampak yang 
tidak diinginkan, dan faktor yang me pengaruhi pencapaian tujuan 
kebijakan di bidang keagamaan, kes1j teraan sosial dan kesejahteraan 
masyarakat; 

9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Kesejahteraan Raky t; 

10. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

11. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

12. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana program dan kegiat Bagian Kesejah teraan Rakyat; 
2. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t knis program kegiatan Bagian 
Kesejahteraan Rakyat; 

3. Memberikan petunjuk, arahan dan m distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

keagamaan, urusan kesehatan, sosial, tenaga kerja, transmigrasi, 
pengendalian penduduk dan keluarga beren ana, pemberdayaan perempuan 
dan perlindungan anak, pendidikan, kebuda aan, kepemudaan dan olahraga 
serta parwisata; 



I J ,- 

15 

3. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Bina Mental Spritual; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan data tentang sarana periba atan, sarana pendidikan agama 
dan pendidikan keagamaan; 

6. Menyiapkan bahan perumusan kebij an yang berhubungan dengan 
sarana peribadatan, sarana pendid kan agama dan pendidikan 
keagamaan; 

7. Menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka 
pengembangan sarana peribadatan, arana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan; 

8. Menyiapkan bahan penyusunan petunj k pelaksanaan di bidang sarana 
peribadatan, sarana pendidikan agama an pendidikan keagamaan 

9. Menyiapkan bahan pertimbangan pemb rian bantuan di bidang sarana 
peribadatan, sarana pendidikan agama an pendidikan keagamaan; 

10. Menyiapkan bahan, mengoordinasik dan melakukan perumusan 
kebijakan Daerah bidang lembaga dank rukunan keagamaan; 

11. Menyiapkan dan mengoordinasikan bah pedoman pembinaan lembaga 
keagamaan dan kerukunan umat berag 

12. Melakukan pembinaan, fasilitasi dan p ngembangan kerja sama antar 
lembaga keagamaan dan kerukunan um t beragama; 

13. Menyiapkan bahan pengolahan dat , saran, pertimbangan serta 
koordinasi kegiatan dan penyusunan la oran program pembinaan umat 
beragama dan kerja sama antar lembaga keagamaan; 

14. Melakukan koordinasi lintas sekto dan pertemuan/rapat-rapat 
koordinasi di bidang kerukunan umat eragama dan serta kerja sama 
antar lembaga keagamaan; 

15. Memfasilitasi dan mengoordinasikan p aksanaan kegiatan kerukunan 
umat beragama dan aliran serta kerja s a antar lembaga keagamaan; 

16. Memfasilitasi dan mengoordinasikan ke iatan musyawarah antar umat 
beragama dan aliran kepercayaan; 

17. Menyiapkan bahan dan mengoordinasi an kegiatan forum kerukunan 
umat beragama dan konsultasi keruku hidup antar umat beragama 
dan aliran kepercayaan; 

18. Melakukan koordinasi kerja sama sosial emasyarakatan dan konsultasi 
penanggulangan secara dini masalah d kasus kerukunan hidup antar 
umat beragama dan aliran kepercayaan; 

19. Melakukan evaluasi pelaksanaan kegia kerukunan umat beragama 
dan aliran kepercayaan; 

20. Menyiapkan bahan, dan melakukan pem tauan dan evaluasi kebijakan 
Daerah bidang lernbaga dan kerukunan eagamaan; 

21. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Bina Mental Sp itual; 

22. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 
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tenaga kerja, transmigrasi, 
berencana, pemberdayaan 
pendidikan, kebudayaan, 

pemerintahan bidang kesehatan, sosi , 
pengendalian penduduk dan keluar a 
perempuan dan perlindungan f1 , 
kepemudaan dan olahraga serta parwisa 

kebijakan teknis Sub Bagian 

Kesejahteraan Sosial dan 
URAIAN TUGAS : 

1. Menyusun rencana kerja Sub Bagi 
Masyarakat; 

2. Melakukan penyiapan bahan perumus 
Kesejahteraan Sosial dan Masyarakat; 

3. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Kesejahteraan Sosial dan Masyar at; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan pengoordinasian pe umusan kebijakan pemerintah 
daerah di bidang kesehatan, sosial tenaga kerja, transmigrasi, 1 

pengendalian penduduk dan keluar a berencana, pemberdayaan 
perempuan dan perlindungan f11 pendidikan, kebudayaan, 
kepemudaan dan olahraga serta parwisa a; 

6. Menyiapkan bahan pengoordinasian pel sanaan kebijakan pemerintah 
daerah di bidang kesehatan, sosial tenaga kerja, transmigrasi, 
pengendalian penduduk dan keluar a berencana, pemberdayaan 
perempuan dan perlindungan b pendidikan, kebudayaan, 
kepemudaan dan olahraga serta parwisa a; 

7. Menyiapkan bahan monitoring, evalua i dan pelaporan pelaksanaan 
kebijakan pemerintah daerah di bidang esehatan, sosial, tenaga kerja, 
transmigrasi, pengendalian pendudu dan keluarga berencana, 
pemberdayaan perempuan dan per indungan anak, pendidikan, 
kebudayaan, kepemudaan dan olahraga erta parwisata; 

8. Menyiapkan bahan pelayanan admini trasi penyelenggaraan urusan 

serta parwisata. 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan a inistrasi bidang kesejahteraan 
sosial yang meliputi urusan kesehatan, so ial, tenaga kerja, transmigrasi, 
pengendalian penduduk dan keluarga beren ana, pemberdayaan perempuan 
dan perlindungan anak, pendidikan, kebuda aan, kepemudaan dan olahraga 

B.3.b. KEPALA SUB BAGIAN KESEJAHTERAAN ~O IAL DAN MASYARAKAT 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 
atasan tu gas sebagai kepada pelaksanaan 

23. Memberikan usul dan saran kepada asan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

24. Melaksanakan tugas lain sesuai bidan tugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

25. Melaporkan 
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kecil dan menengah, perindustrian, rusan pertanian, perkebunan, 
ketahanan pangan, peternakan, kelaut dan perikanan, energi dan 

daya alam, administrasi 
yang meliputi urusan 

aha Milik Daerah (BUMD) dan 

perumahan dan kawasan permukiman, ekerjaan umum dan penataan 
ruang, pertanahan, perhubungan, fasilitasi perencanaan dan 
penyusunan program pembangunan aerah, pengendalian program 
pembangunan, monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program , 
pembangunan daerah, pengelolaan engadaan barang dan jasa, 
pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik dan pembinaan dan 
advokasi pengadaan barang dan jasa; 

2. Menyelenggarakan koordinasi pelaksana kebijakan Pemerintah Daerah 
di bidang perekonomian dan 
pembangunan, pengadaan barang/j 
penanaman modal, pembinaan Badap 
Badan Layanan Umum Daerah (BLUD) perdagangan, koperasi, usaha 

rusan pertanian, perkebunan, 
dan perikanan, energi dan 
lingkungan hidup, urusan 

kecil dan menengah, perindustrian, 
ketahanan pangan, peternakan, kelau 
sumber daya mineral, kehutanan d 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyelenggarakan koordinasi perumus kebijakan Pemerintah Daerah 

di bidang perekonomian dan er daya alam, administrasi 
pernbangunan, pengadaan barang/j sa yang meliputi urusan 
penanaman modal, pembinaan Badan saha Milik Daerah (BUMD) dan 
Sadan Layanan Umum Daerah (BLUD) perdagangan, koperasi, usaha 

sunan ke bijakan daerah dan 
di bidang perekonomian dan 

, dan pengadaan barang dan 

C. ASISTEN PEREKONOMIAN DAN PEMBANyU 

TU GAS: I 
Membantu Sekretaris Daerah dalam pen 
pengoordinasian penyusunan kebijakan daer 
sumber daya alam, administrasi pemban~u 
jasa. 

pertanggungjawaban pelaksanaan tu?as 
atasan tu gas sebagai kepada pelaksanaan 

9. Menyiapkan bahan fasilitasi pernberian ibah dan bantuan sosial kepada 
Badan/Lembaga, Ormas, kelompok asyarakat dan individu atau 
keluarga 

10. Menyiapkan bahan pernbinaan, monit ring dan evaluasi pelaksanaan 
hibah dan bantuan sosial kepada Ba an/Lembaga, Ormas, kelompok 
masyarakat dan individu atau keluarga; 

11. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Kesejahteraan osial dan Masyarakat; 

12. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

13. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

14. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

15. Melaporkan 
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perdagangan, koperasi, usaha kecil an menengah, perindustrian, 
urusan pertanian, perkebunan, ketahan pangan, petemakan, kelautan 
dan perikanan, energi dan sumber aya mineral, kehutanan dan 
lingkungan hidup, urusan perumah dan kawasan permukiman, 
pekerjaan umum dan penataan ru g, pertanahan, perhubungan, 
fasilitasi perencanaan dan penyusunan rogram pembangunan daerah, 
pengendalian program pembangun monitoring, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan program pem angunan daerah, pengelolaan 
pengadaan barang dan jasa, pengelol an layanan pengadaan secara 
elektronik dan pembinaan dan advokasi engadaan barang dan jasa; 

5. Menyelenggarakan koordinasi pemant uan, evaluasi dan pelaporan 
kebijakan Pemerintah Daerah di bidang erekonomian dan sumber daya 
alam, administrasi pembangunan, peng aan barang/jasa yang meliputi 
urusan penanaman modal, pembin Badan Usaha Milik Daerah 
(BUMD) dan Badan Layanan Umum Daerah (BLUD), perdagangan, 
koperasi, usaha kecil dan menengah, p rindustrian, urusan pertanian, 
perkebunan, ketahanan pangan, petem an, kelautan dan perikanan, 
energi dan sumber daya mineral, keh tanan dan lingkungan hidup, 
urusan perumahan dan kawasan pTr kiman, pekerjaan umum dan 
penataan ruang, pertanahan, perhubun an, fasilitasi perencanaan dan 
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aan pembinaan administrasi 
aerah di bidang perekonomian 

si pembangunan, pengadaan 
aman modal, pembinaan Badan 
ayanan Umum Daerah (BLUD), 

penataan ruang, pertanahan, perhubu gan, fasilitasi perencanaan dan 
penyusunan program pembangunap aerah, pengendalian program 
pembangunan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program 
pembangunan daerah, pengelolaan engadaan barang dan jasa, 
pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik dan pembinaan dan 
advokasi pengadaan barang dan jasa; 

4. Menyelenggarakan koordinasi pelaks 
penyelenggaraan kebijakan Pernerintah 
dan sumber daya alam, administr 
barang/jasa yang meliputi urusan pen 
Usaha Milik Daerah (BUMD) dan Badan 

erindustrian, urusan pertanian, 
akan, kelautan dan perikanan, 
tanan dan lingkungan hidup, 

ukiman, pekerjaan umum dan 

koperasi, usaha kecil dan menengah, 
perkebunan, ketahanan pangan, peter 
energi dan sumber daya mineral, ke 
urusan perumahan dan kawasan pe 

sumber daya mineral, kehutanan d lingkungan hidup, urusan 
perumahan dan kawasan permukiman, pekerjaan umum dan penataan 
ruang, pertanahan, perhubungan, fasilitasi perencanaan dan 
penyusunan program pembangunan aerah, pengendalian program 
pembangunan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program 
pembangunan daerah, pengelolaan engadaan barang dan jasa, 
pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik dan pembinaan dan 
advokasi pengadaan barang dan jasa· 

3. Menyelenggarakan koordinasi pembina dan fasilitasi penyelenggaraan 
kebijakan Pemerintah Daerah di bidang perekonomian dan sumber daya 
alam, administrasi pembangunan, peng daan barang/jasa yang meliputi 
urusan penanaman modal, pernbina Badan Usaha Milik Daerah 
(BUMD) dan Badan Layanan Umum Daerah (BLUD), perdagangan, 
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perekonomian, dan sumber daya alam; 
8. Melaksanakan penyiapan bahan peman uan dan evaluasi pelaksanaan 

kebijakan daerah terkait pencapaian t juan kebijakan, dampak yang 
tidak diinginkan, dan faktor yang me pengaruhi pencapaian tujuan 
kebijakan di bidang pembinaan BUMD an BLUD, perekonomian, dan 
sumber daya alam; 

9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Perekonomian dan umber Daya Alam; 

10. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

ordinasian pelaksanaan tugas 
binaan BUMD dan BLUD, 

sumber daya alam; 
7. Melaksanakan penyiapan bahan peng 

Perangkat Daerah di bidang 

Perekonomian dan 
URAIAN TUGAS : 

1. Menyusun rencana program dan 
Sumber Daya Alam; 

2. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t knis program kegiatan Bagian 
Perekonomian dan Sumber Daya Alam; 

3. Memberikan petunjuk, arahan dan m distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

4. Merumuskan penyusunan kebijakan tek is di bidang pembinaan BUMD 
dan BLUD, perekonomian, dan sumbyr I I 

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai b ang tugasnya; 
6. Melaksanakan penyiapan bahan pengoo dinasian perumusan kebijakan 

daerah di bidang pembinaan BUMD an BLUD, perekonomian, dan 

BLUD, perekonomian, dan sumber daya am, yang meliputi pembinaan 
BUMD dan BLUD, urusan penanaman mod , perdagangan, koperasi, usaha 
kecil dan menengah, perindustrian, u san pertanian, perkebunan, 
ketahanan pangan, peternakan, kelautan d perikanan, energi dan sumber 
daya mineral, kehutanan dan lingkungan hid 

usan kebijakan daerah, 
kat Daerah, pemantauan dan 
idang pembinaan BUMD dan 

TUGAS: 
Melaksanakan pengoordinasian 
pengoordinasian pelaksanaan tugas Per 
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di 

C.1. KEPALA BAGIAN PEREKONOMIAN DAN SUM ER DAYA ALAM 

diberikan oleh pimpinan sesuai 

daerah, pengendalian program 
pelaporan pelaksanaan program 
engadaan barang dan jasa, 
elektronik dan pembinaan dan 

penyusunan program pembangunan 
pembangunan, monitoring, evaluasi d 
pembangunan daerah, pengelolaan 
pengelolaan layanan pengadaan secar 
advokasi pengadaan barang dan jasa; 

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain ran 
dengan tugas dan fungsinya. 
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TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan keb [akan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan ad inistrasi bidang perekonomian 
yang meliputi urusan penanaman modal, per agangan, koperasi, usaha kecil 
dan menengah, dan perindustrian. 

C.1.b. KEPALA SUB BAGIAN PEREKONOMIAN 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
kepada sebagai atasan tugas pelaksanaan 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pe binaan BUMD dan BLVD; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Pembinaan BUMD dan BLVD 
3. Mempelajari, menelaah peraturan per ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk eknis program kegiatan Sub 
Bagian Pembinaan BUMD dan BLVD; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan me distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan perumusan penetap kebijakan teknis pengelolaan 
Sadan Usaha Milik Daerah dan Sadan L anan Umum Daerah; 

6. Menyiapkan bahan pembinaan pengelol an Sadan Usaha Milik Daerah 
dan Sadan Layanan Umum Daerah; 

7. Melakukan analisa perkembangan dan p ncapaian kinerja Sadan Usaha 
Milik Daerah dan Badan Layanan Umum aerah; 

8. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Pembinaan BU D dan BLVD; 

9. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

10. Memberikan usul dan saran kepada at san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

11. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang ugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

12. Melaporkan 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan keb [akan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan ministrasi bidang pembinaan 
BUMD dan BLVD. 

C. l .a KEPALA SUB BAGIAN PEMBINAAN BUMD DA BLVD 

sebagai atasan 

11. Memberikan usul dan saran kepada at san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

12. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang ugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

13. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
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ber Daya Alam; 
kebijakan teknis Sub Bagian 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Su 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus 

Sumber Daya Alam; 

C. l .c. KEPALA SUB BAGIAN SUMBER DAYA ALAfv1 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, koordinasi, monitoring 
dan evaluasi, dan pembinaan administra i bidang perekonomian yang 
meliputi urusan pertanian, perkebunan, k tahanan pangan, peternakan, 
kelautan dan perikanan, energi dan sumbe daya mineral, kehutanan dan 
lingkungan hidup. 

sebagai atasan 
atasan; 

15. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

14. 

13. 

12. 

perindustrian; 
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Perekonomif.1; 
Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 
Memberikan usul dan saran kepada at san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 
Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

11. 

nanaman modal, perdagangan, 
perindustrian; 
Memfasilitasi dan pembinaan urusan p 
koperasi, usaha kecil dan menengah, d 

pelaporan urusan penanaman 
kecil dan menengah, dan 

10. 

umum urusan penanaman modal, per agangan, koperasi, usaha kecil 
dan menengah, dan perindustrian; 

9. Melaksanakan pemantauan, evaluasi d 
modal, perdagangan, koperasi, usah 

1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pe konomian; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Perekonomian; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Perekonomian; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyusun bahan dan data serta anal sa urusan penanaman modal, 
perdagangan, koperasi, usaha kecil dan enengah, dan perindustrian; 

6. Menyusun bahan perumusan kebp urusan penanaman modal, 
perdagangan, koperasi, usaha kecil dan enengah, dan perindustrian; 

7. Melaksanakan koordinasi dengan inst si terkait terhadap pelaksanaan 
kegiatan urusan penanaman modal, per agangan, koperasi, usaha kecil II 
dan menengah, dan perindustrian; 

8. Menyusun bahan penyusunan petunj k pelaksanaan dan pedoman 

URAIAN TUGAS : 



TUGAS: 
Melaksanakan penyiapan pengoordinasian erumusan kebijakan daerah, 
pengoordinasian pelaksanaan tugas Perang at Daerah, pemantauan dan 
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang penyusunan program, 
pengendalian program dan evaluasi dan p aporan yang meliputi urusan 
perumahan dan kawasan permukiman, pe erjaan umum dan penataan 
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C.2. KEPALA BAGIAN ADMINISTRASI PEMBANGU N 

sebagai atasan 

3. Mempelajari, menelaah peraturan per ndang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk eknis program kegiatan Sub 
Bagian Sumber Daya Alam; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyusun bahan dan data sertf alisa di bidang pertanian, 
perkebunan, ketahanan pangan, petem an, kelautan dan perikanan, 
energi dan sumber daya mineral, kehut an dan lingkungan hidup; 

6. Menyusun bahan perumusan kebij an di bidang pertanian, 
perkebunan, ketahanan pangan, petem an, kelautan dan perikanan, 
energi dan sumber daya mineral, kehut an dan lingkungan hidup; 

7. Melaksanakan koordinasi dengan instan i terkait terhadap pelaksanaan 
kegiatan pertanian, perkebunan, ket anan pangan, petemakan, 
kelautan dan perikanan, energi dan su ber daya mineral, kehutanan 
dan lingkungan hidup; 

8. Menyusun bahan penyusunan petunj k pelaksanaan dan pedoman 
umum kegiatan pertanian, perkebunan, etahanan pangan, peternakan, 
kelautan dan perikanan, energi dan su ber daya mineral, kehutanan 
dan lingkungan hidup; 

9. Melaksanakan pemantauan dan evalu si serta pelaporan di bidang 
pertanian, perkebunan, ketahanan pan an, petemakan, kelautan dan 
perikanan, energi dan sumber daya min ral, kehutanan dan lingkungan 
hid up; 

10. Memfasilitasi dan pembinaan di bi ang pertanian, perkebunan, 
ketahanan pangan, peternakan, kel!ut dan perikanan, energi dan 
sumber daya mineral, kehutanan dan lin kungan hidup; 

11. Memfasilitasi kegiatan di bidang pert perkebunan, ketahanan 
pangan, peternakan, kelautan dan pe · an, energi dan sumber daya 
mineral, kehutanan dan lingkungan hidu 

12. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Sumber Daya A am; 

13. Melaksanakan pembinaan dan penilaian terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

14. Memberikan usul dan saran kepada at san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

15. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang ugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

16. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 



I I 
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TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, pelaksanaan koordinasi, 
dan pembinaan administrasi bidang penyusu an program pembangunan yang 
meliputi urusan perumahan dan kawasan pe ukiman, pekerjaan umum dan 
penataan ruang, pertanahan, perhubung , fasilitasi perencanaan dan 
penyusunan program pembangunan daerah; 

C.2.a. KEPALA SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROG 

sebagai atasan 
atasan; 

13. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

4. Merumuskan penyusunan kebijak teknis bidang penyusunan 
program, pengendalian program dan ev uasi dan pelaporan; 

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai b dang tugasnya; 
6. Melaksanakan penyiapan bahan pengo rdinasian perumusan kebijakan 

daerah di bidang penyusunan progr , pengendalian program dan 
evaluasi dan pelaporan; 

7. Melaksanakan penyiapan bahan peng ordinasian pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah dibidang penyusunan program, pengendalian program 
dan evaluasi dan pelaporan; 

8. Melaksanakan penyiapan bahan peman auan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah terkait pencapaian juan kebijakan, dampak yang 
tidak diinginkan, dan faktor yang me pengaruhi pencapaian tujuan 
kebijakan di bidang penyusunan progr , pengendalian program dan 
evaluasi dan pelaporan; 

9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Administrasi Pemb gunan; 

10. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

11. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

12. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

Bagian Administrasi 
URAIAN TUGAS : 

1. Menyusun rencana program dan 
Pembangunan; 

2. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t knis program kegiatan Bagian 
Administrasi Pembangunan; 

3. Memberikan petunjuk, arahan dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

ruang, pertanahan, perhubungan, fasilitasi perencanaan dan penyusunan 
program pembangunan daerah, pengen ian program pembangunan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan pelak anaan program pembangunan 
daerah. 



I I 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan, pelaksanaan koordina i, monitoring dan evaluasi, dan 
pembinaan administrasi bidang pengendali , evaluasi dan pelaporan yang 
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C.2.b. KEPALA SUB BAGIAN PENGENDALIAN, EVAL AST DAN PELAPORAN 

sebagai atasan 
atasan; 

18. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

fasilitasi perencanaan dan 
lam rangka mengurangi resiko 
rangka kelancaran program 

daerah; 
11. Menyiapkan bahan koordinasi 

penyusunan program pembangunan d 
dan kerugian pihak lain dalam 
pembangunan daerah; 

12. Melakukan monitoring, evaluasi dan p laporan program pembangunan 
daerah; 

13. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi urusan perum an dan kawasan permukiman, 
pekerjaan umum dan penataan ruang, p rtanahan dan perhubungan; 

14. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Penyusunan P gram; 

15. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

16. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

17. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

yusunan Program; 
kebijakan teknis Sub Bagian 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pe 
2. Melakukan penyiapan bahan peru1us 

Penyusunan Program; 
3. Mernpelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunj k teknis program kegiatan Sub 
Bagian Penyusunan Program; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, d~ m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan penyusunan program 
pembangunan daerah; 

6. Menyiapkan bahan koordinasi da18f1 gka mempersiapkan program 
pembangunan daerah; 

7. Menyiapkan bahan koordinasi pedorp , petunjuk teknis dan petunjuk 
pelaksanaan penyusunan program pern 

8. Menyiapkan bahan koordinasi dengan emerintah pusat, provinsi dan 
kabupaten kota lain serta pihak swa ta dalam rangka penyusunan 
sinergitas program pembangunan daer 

9. Menyiapkan bahan sosialisasi dan koor inasi dalam rangka penyusunan 
program pembangunan daerah; 

10. Menyiapkan bahan koordinasi perenca aan dan penyusunan program 
pembangunan dalam rangka menge bangkan akses pembangunan 
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sebagai atasan 

kerja bawahan; 
16. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
17. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
18. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

15. 

14. 

13. 

dan pelaporan se bagai bah an 
nan daerah; 
si dan pem binaan administrasi 
aerah bawahan; 
elaporan pelaksanaan program 

valuasi dan Pelaporan; 
terhadap kinerja dan prestasi 

Menyusun basil monitoring, evaluasi 
perumusan kebijakan program pemban 
Menyiapkan bahan pelaksanaan koordi 
fasilitasi perencanaan dan pengendalian 
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan 
dan kegiatan Sub Bagian Pengendalian, 
Melaksanakan pem binaan dan penilai 

12. 

Pengendalian, Evaluasi dan Pelaporan; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, , 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Pengendalian, Evaluasi dan Pela oran; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyusun bahan kebijakan pengend ian, monitoring, evaluasi dan 
pelaporan program pembangunan darr 

6. Menyusun pedoman, petunjuk tekni dan petunjuk pelaksanaan 
pengendalian, monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 
pembangunan daerah; 

7. Melaksanakan koordinasi dengan pihak dalam rangka 
pengendalian, monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 
pembangunan daerah; 

8. Mengendalikan sinergitas program pe bangunan baik oleh lembaga , 
pemerin tah mau pun swasta; 

9. Melaksanakan pembinaan dan fasili asi pengendalian monitoring, 
evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pro ram pembangunan; 

10. Mencatat, menyusun rekomendasi dan enindaklanjuti basil monitoring 
dan evaluasi program pembangunan dae ah; 

11. Mengolah dan menyajikan data basil evaluasi pelaksanaan program 
pembangunan daerah; 

kebijakan teknis Sub Bagian 

Pengendalian, Evaluasi dan 
URAIAN TOGAS : 

1. Menyusun rencana kerja Sub 
Pelaporan; 

2. Melakukan penyiapan bahan perumus 

an, monitoring, evaluasi dan 
daerah; 

melipu ti pengendalian program 
pelaporan pelaksanaan program pembangun 



TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan a ministrasi bidang pengelolaan 
pengadaan barang/ jasa yang meliputi invent isasi paket pengadaan barang/ 
jasa, pelaksanaan riset dan analisis pasar b ang/ jasa, penyusunan strategi 
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C.3.a. KEPALA SUB BAGIAN PENGELOLAAN PENGA AAN BARANG DAN JASA 

atasan sebagai pertanggung- 

Jasa; 
2. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t knis program kegiatan Bagian 
Pengadaan Barang dan J asa; 

3. Memberikan petunjuk, arahan dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

4. Merumuskan penyusunan kebijakan te nis pengadaan barang dan jasa 
yang meliputi pengelolaan pengadaan b rang/ jasa, pengelolaan layanan 
pengadaan secara elektronik dan pem inaan dan advokasi pengadaan 
barang/ j asa. 

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai b dang tugasnya; I I 
6. Melaksanakan koordinasi admimstratif pengadaan barang/ jasa yang 

melipu ti pengelolaan pengadaan bar g/ jasa, pengelolaan layanan 
pengadaan secara elektronik dan p~m inaan dan advokasi pengadaan 
barang/ jasa. I 

7. Melaksanakan pelayanan adrninistratif pengadaan barang/ jasa yang 
meliputi pengelolaan pengadaan bkr g/ jasa, pengelolaan layanan 
pengadaan secara elektronik dan pem inaan dan advokasi pengadaan 
barang/ jasa; 

8. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Pengadaan Barang an J asa; 

9. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

10. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

11. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

12. Melaporkan pelaksanaan tugas 
jawaban pelaksanaan tugas. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana program dan kegiata Bagian Pengadaan Barang dan 

pembinaan dan advokasi pengadaan barang/ iasa. 

pengoordinasian administratif 
serta pelayanan administratif 

eliputi pengelolaan pengadaan 
daan secara elektronik dan 

TUGAS: 
Melaksanakan penyusunan kebijakan dan 
terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daer 
bidang pengadaan barang dan jasa yang 
barang/ jasa, pengelolaan layanan pen 

C.3. KEPALA BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA 
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pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
tu gas sebagai atasan kepada pelaksanaan 

atasan; 
16. Melaporkan 

elaporan pelaksanaan program 
gadaan Barang dan J asa; 
terhadap kinerja dan prestasi 13. 

pembinaan administrasi perencana 
pengadaan barang/ jasa pemerintah; 
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan 
dan kegiatan Sub Bagian Pengelolaan Pe 
Melaksanakan pembinaan dan penilai 
kerja bawahan; 

14. Memberikan usul dan saran kepada at san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

15. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

, pelaksanaan koordinasi dan 
dan pengelolaan kon trak 

12. 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pe gelolaan Pengadaan Barang dan 

Jasa; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Pengelolaan Pengadaan Barang dan J as ; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang d J asa; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan: 

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi inventarisasi p et pengadaan barang/ jasa; 

6. Menyiapkan bahan perumusan kebij an, koordinasi dan pembinaan 
administrasi pelaksanaan riset dan anali is pasar barang/ jasa; 

7. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi penyusunan str tegi pengadaan barang/ jasa; 

8. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi penyiapan dan engelolaan dokumen pemilihan 
beserta dokumen pendukung lainnya d informasi yang dibutuhkan; 

9. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi pelaksanaan pe ilihan penyedia barang/ jasa; 

10. Menyiapkan bahan perumusan kebij , koordinasi dan pembinaan 
administrasi penyusunan dan pen~el aan katalog elektronik lokal/ 
sektoral; 

11. Menyiapkan bahan perumusan 

pengadaan barang/ jasa, penyiapan dan engelolaan dokumen pemilihan 
beserta dokumen pendukung lainnya d informasi yang dibutuhkan, 
pelaksanaan pemilihan penyedia barang/ ja a, penyusunan dan pengelolaan 
katalog elektronik lokal/ sektoral, monito · g dan evaluasi pelaksanaan 
pengadaan barang/ jasa pemerintah, d membantu perencanaan dan 
pengelolaan kontrak pengadaan barang/ jasa pemerintah. 
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11. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi pengelolaan inf rmasi manajemen barang/ jasa 
hasil pengadaan; 

masi kontrak; 
, pelaksanaan koordinasi dan 
dan pendokumen tasian data , 

, pelaksanaan koordinasi dan 

, pelaksanaan koordinasi dan 
asi pengadaan barang/ jasa 

10. 

pem binaan administrasi pelaksanaan re istrasi dan verifikasi pengguna 
seluruh sistem informasi pengadaan ~ar g/ jasa; 

7. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi pengemban sistem informasi yang 
dibutuhkan oleh pemangku kepentingan 

8. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan administrasi pelayanan inf 
pemerintah kepada masyarakat luas; 

9. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan administrasi pengelolaan inf 
Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan administrasi pengumpulan 
barang/ jasa hasil pengadaan; 

seluruh sistem informasi 
mya; 

, pelaksanaan koordinasi dan 

pembinaan administrasi pengelola 
pengadaan barang/ jasa dan infrastrukt 

6. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 

3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub · 
Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan ecara Elektronik; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 

URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian engelolaan Layanan Pengadaan 

Secara Elektronik; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara 

registrasi dan verifikasi pengguna seluru sistem informasi pengadaan 
barang/ jasa, pengembangan sistem inf rmasi yang dibutuhkan oleh 
pemangku kepentingan, pelayanan infor asi pengadaan barang/ jasa 
pemerintah kepada masyarakat luas, p ngelolaan informasi kontrak, 
mengumpulkan dan mendokumentasikan da barang/ jasa hasil pengadaan, 1 

mengelola informasi manajemen barang/ jas hasil pengadaan. 

ijakan, pelaksanaan koordinasi, 1 

ministrasi bidang pengelolaan 
meliputi pengelolaan seluruh 
infrastruktumya, pelaksanaan 

C.3.b. KEPALA SUB BAGIAN PENGELOLAAN LA);'A N PENGADAAN SECARA 
ELEKTRONIK 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan 
layanan pengadaan secara elektronik yan 
sistem informasi pengadaan barang/ jasa d 
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, pelaksanaan koordinasi dan 
manajemen pengetahuan 

, pelaksanaan koordinasi dan 
pengukuran kinerja pengadaan 

7. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan administrasi pengelolaan d 
barang/ jasa pemerintah; 

8. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan adrninistrasi pengelola 
pengadaan barang/ jasa pemerintah; 

3. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengad an Barang dan Jasa; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi pembinaan agi para pelaku pengadaan 
barang/ jasa pemerintah; 

6. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi pengelolaan kel mbagaan unit kerja pengadaan 
barang/ j asa; 

kebijakan teknis Sub Bagian 
g dan Jasa; 

Pembinaan dan Advokasi 
URAIAN TUGAS : 

1. Menyusun rencana kerja Sub 
Pengadaan Barang dan J asa; 

2. Melakukan penyiapan bahan perumus 
Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Bar 

kepentingan. 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan ad inistrasi bidang pembinaan dan 
advokasi pengadaan barang/ jasa yang meli ti pembinaan bagi para pelaku 
pengadaan barang/ jasa pemerintah, peng lolaan kelembagaan unit kerja 
pengadaan barang/ jasa, pengelolaan dan engukuran kinerja pengadaan 
barang/ jasa pemerintah, pengelolaan man iernen pengetahuan pengadaan 
barang/ jasa pemerintah, dan pembinaan h ungan dengan para pemangku 

C.3.c. SUB BAGIAN PEMBINAAN DAN ADVOKAS P NGADAAN BARANG DAN JASA 

sebagai atasan 

12. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan progr~ 
dan kegiatan Sub Bagian Pengelola Layanan Pengadaan Secara 
Elektronik; 

13. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

14. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

15. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

16. Melaporkan pelaksanaan tu gas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
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pegawaian, perlengkapan dan 
aan dan pelaporan, keuangan, 
Sekretariat Daerah, Staf Ahli 

reformasi birokrasi, tata usaha dan 
rumah tangga, dan keuangan, perenc 
umum dan kepegawaian di lingkung 
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URAIAN TUGAS : 
1. Menyelenggarakan koordinasi perumus kebijakan Pemerintah Daerah 

bidang organisasi, umum, protokol d komunikasi pimpinan yang 
meliputi bidang kelembagaan dan pen yagunaan aparatur, pelayanan 
publik dan tata laksana, akuntabilitas inerja dan reformasi birokrasi, 
tata usaha dan kepegawaian, perleng apan dan rumah tangga, dan 
keuangan, perencanaan dan pelap ran, keuangan, umum dan 
kepegawaian di lingkungan Sekretariat aerah, Staf Ahli Bupati, Bupati 
dan Wakil Bupati, protokol, komunik si pimpinan, dan dokumentasi 
pimpinan; 

2. Menyelenggarakan koordinasi pelaksana kebijakan Pemerintah Daerah 
bidang organisasi, umum, protokol d komunikasi pimpinan yang 
meliputi bidang kelembagaan dan pend yagunaan aparatur, pelayanan 
publik dan tata laksana, akuntabilitas inerja dan reformasi birokrasi, 
tata usaha dan kepegawaian, perleng apan dan rumah tangga, dan 
keuangan, perencanaan dan pelap keuangan, umum dan 
kepegawaian di Ungkungan Sekretariat aerah, Staf Ahli Bupati, Bupati 
dan Wakil Bupati, protokol, komunik i pimpinan, dan dokumentasi 
pimpinan; 

3. Menyelenggarakan koordinasi pembina dan fasilitasi penyelenggaraan 
kebijakan Daerah bidang organisasi, u um, protokol dan komunikasi 
pimpinan yang melipu ti bidang kele bagaan dan pendayagunaan 
aparatur, pelayanan publik dan tata 1 sana, akuntabilitas kinerja dan 

TUGAS: 
Membantu Sekretaris Daerah dalam pelak anaan kebijakan, penyusunan 
kebijakan daerah dan pengoordinasian pe yusunan kebijakan daerah di 
bidang organisasi, umum, protokol dan kornu 

D. ASISTEN ADMINISTRASI UMUM 

sebagai atasan kepada 14. 

kerja bawahan; 
12. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
13. Melaksanakan tugas lain sesuai bidan tugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
Melaporkan pelaksanaan tugf s 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 

terhadap kinerja dan prestasi 

pelaporan pelaksanaan program 
Advokasi Pengadaan Barang/ 

10. Melaksanakan monitoring, evaluasi, d 
dan kegiatan Sub Bagian Pembinaan d 
Jasa; 

11. Melaksanakan pembinaan dan penilai 

9. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi pembinaan h ungan dengan para pemangku 
kepen tingan; 
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URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana program dan kegiat Bagian Organisasi; 
2. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t knis program kegiatan Bagian 
Organisasi; 

3. Memberikan petunjuk, arahan dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

4. Merumuskan penyusunan kebijakan t knis bidang kelembagaan dan 
pendayagunaan aparatur, pelayanan ublik dan tata laksana, dan 
akuntabilitas kinerja dan reformasi biro rasi; 

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai b dang tugasnya; 
6. Melaksanakan penyiapan bahan perum san kebijakan daerah di bidang 

kelembagaan dan pendayagunaan apar tur, pelayanan publik dan tata 
laksana, dan akuntabilitas kinerja dan r formasi birokrasi; 

TUGAS: 
Melaksanakan penyiapan perumusan kebi akan daerah, pengoordinasian 
perumusan kebijakan daerah, pengoordinasi pelaksanaan tugas Perangkat 
Daerah, pemantauan dan evaluasi pelaksan kebijakan daerah di bidang 
kelembagaan dan pendayagunaan aparatu , pelayanan publik dan tata 
laksana, dan akuntabilitas kinerja dan refo si birokrasi. 

D.1. KEPALA BAGIAN ORGANISASI 

Bupati, Bupati dan Wakil Bupati, prot kol, komunikasi pimpinan, dan 
dokumentasi pimpinan; 

4. Menyelenggarakan koordinasi aan pembinaan administrasi 
penyelenggaraan kebijakan bidang or anisasi, umum, protokol dan 
komunikasi pimpinan yang melipu · bidang kelembagaan dan 
pendayagunaan aparatur, pelayanan publik dan tata laksana, 
akuntabilitas kinerja dan birokrasi, tata usaha dan 
kepegawaian, perlengkapan ru ah tangga, dan keuangan, 
perencanaan dan pelaporan, keuang , umum dan kepegawaian di 
lingkungan Sekretariat Daerah, Staf hli Bupati, Bupati dan Wakil 
Bupati, protokol, komunikasi pimpinan, an dokumentasi pimpinan; 

5. Menyelenggarakan koordinasi pemant uan, evaluasi dan pelaporan 
kebijakan Pemerintah Daerah bidang rganisasi, umum, protokol dan 
komunikasi pimpinan yang melipu i bidang kelembagaan dan 
pendayagunaan aparatur, pelayan publik dan tata laksana, 
akuntabilitas kinerja dan birokrasi, tata usaha dan 
kepegawaian, perlengkapan ru ah tangga, dan keuangan, 
perencanaan dan pelaporan, keuang , umum dan kepegawaian di 
lingkungan Sekretariat Daerah, Staf hli Bupati, Bupati dan Wakil 
Bupati, protokol, komunikasi pimpinan, an dokumentasi pimpinan; 

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yan diberikan oleh pimpinan sesuai 
dengan tugas dan fungsinya. 



32 

, pelaksanaan koordinasi dan 
s dan fungsi jabatan organisasi 

I pelaksanaan koordinasi dan 
ata kerja organisasi / Struktur 

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan administrasi penataan dan 
Organisasi dan Tata Kerja (SOTK); 

6. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan administrasi perumusan lug 
Perangkat Daerah; 

URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian K lembagaan dan Pendayagunaan 

Aparatur; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Kelembagaan dan Pendayagunaan Apara ur; 
3. Mernpelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Kelembagaan dan Pendayaguna Aparatur; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan a ministrasi bidang kelembagaan 
yang meliputi analisis organisasi, pening atan kapasitas kelernbagaan, 
evaluasi kelembagaan, analisa dan evaluasi jabatan, formasi jabatan, dan 
standar kompetensi jabatan. 

TUGAS: 

D.l.a. KEPALA SUB BAGIAN KELEMBAGAAN DAN ENDAYAGUNAAN APARATUR 

sebagai atasan 

7. Melaksanakan penyiapan bahan peqgo rdinasian perumusan kebijakan 
daerah di bidang kelembagaan dan pen ayagunaan aparatur, pelayanan 
publik dan tata laksana, dan akun abilitas kinerja dan reformasi 
birokrasi; 

8. Melaksanakan penyiapan bahan peng ordinasian pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang kelembaga dan pendayagunaan aparatur, 
pelayanan pu blik dan tata laksana, dan akuntabilitas kinerja dan 
reformasi birokrasi; 

9. Melaksanakan penyiapan bahan peman uan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah di bidang kelembaga dan pendayagunaan aparatur, ' 
pelayanan publik dan tata laksana, dan akuntabilitas kinerja dan 
reformasi birokrasi; 

10. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan program I 
dan kegiatan Bagian Organisasi; 

11. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

12. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

13. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

14. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 
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Laksana; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Pelayanan Publik dan Tata Laksana; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Pelayanan Pu blik dan Tata Laks 
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ijakan, koordinasi, monitoring 
bidang ketatalaksanaan dan 
Perangkat Daerah, pelayanan 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan k 
dan evaluasi, dan pembinaan administras 
pelayanan publik yang meliputi tata lak an 
publik dan urusan perpustakaan dan kearsip 

Pelayanan Pu blik dan Tata 
URAIAN TUGAS : 

1. Menyusun rencana kerja Sub Bagi 

D.1.b. KEPALA SUB BAGIAN PELAYANAN PUBLIK D N TATA LAKSANA 

pertanggungjawaban pelaksanaan tu~as. 
tu gas atasan kepada sebagai pelaksanaan 

7. Menyiapkan bahan perumusan kebij , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi bahan evaluas kelembagaan Perangkat Daerah 
dan unit pelaksana teknis daerah; 

8. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi Standar Kampe ensi Jabatan (SKJ); 

9. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi analisis jaba an, analisis beban kerja, dan 
evaluasi jabatan; 

10. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi kajian akade ik terhadap usulan penataan 
organisasi Perangkat Daerah; 

11. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan adrninistrasi profil kelem7ag an Perangkat Daerah 

12. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi peningkatan ka asitas kelembagaan; 

13. Menyiapkan bahan perumusan kebij , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi formasi jabatan 

14. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi serta fasilitasi ndayagunaan aparatur; 

15. Menyiapkan bahan perumusan kebi)ak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi tunjangan kine [a; 

16. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Kelembagaan an Pendayagunaan Aparatur; 

17. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

18. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

19. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

20. Melaporkan 
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TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan k ijakan, koordinasi, monitoring 
dan evaluasi, dan pembinaan administrasi b · ang akuntabilitas kinerja yang 
meliputi pengembangan kinerja, akuntabilita kinerja, dan pelaksanaaan road 
map reformasi birokrasi. 

0.1.c. KEPALA SUB BAGIAN AKUNTABILITAS KINERJA DAN REFORMASI 
BIROKRASI 

sebagai atasan 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan perumusan kebij an, pelaksanaan koordinasidan 
pembinaan administrasi pembinaan d penataan jam kerja, metode 
kerja, prosedur kerja, dan pola hubung kerja; 

6. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi tata naskah di as, pakaian dinas dan fasilitasi 
pengadaan kartu tanda pegawai (ID Car ) ; 

7. menyiapkan bahan pembinaan sert bimbingan teknis di bidang 
ketatalaksanaan dan pelayanan pub ik bagi unit kerja/ organisasi 
Perangkat Daerah di lingkungan Pemeri tah Daerah; 

8. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi fasilitasi penyu unan standar pelayanan publik 
dan standar operasional prosedur (SOP); 

9. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi pedoman dap p ngembangan budaya kerja; 

10. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi monitoring dan evaluasi pelayanan publik; 

11. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi fasilitasi inovas pelayanan publik; 

12. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi survey kepuas masyarakat; 

13. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi e-Government; 

14. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi perpustakaap d kearsipan; 

15. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Pelayanan Pub ik dan Tata Laksana; 

16. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

17. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

18. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

19. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 



TUGAS: 
Menyelenggarakan koordinasi pelaksanaan tu as, pembinaan, dan pernberian 
dukungan administrasi bidang tata usaha an kepegawaian, perlengkapan 
dan rumah tangga, dan keuangan yang melip ti perencanaan dan pelaporan, 
keuangan, umum dan kepegawaian di lingk ngan Sekretariat Daerah, Staf 
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D.2. KEPALA BAGIAN UMUM 

sebagai atasan 

pembinaan administrasi pengembangan inerja aparatur; 
13. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan program 

dan kegiatan Sub Bagian Akuntabilitas inerja dan Reformasi Birokrasi; 
14. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 

kerja bawahan; 
15. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tu gas; 
16. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
1 7. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

12. 

asi 
, pelaksanaan koordinasi dan 

Indikator Kerja Utama (IKU) 

pelaksanaan kebijakan 

11. 

pembinaan administrasi penyusunan Ro d Map Reformasi Birokrasi; 
8. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 

pembinaan administrasi fasilitasi pel sanaan Sistem Akuntabilitas 
Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP); 

9. Melaksanakan monitoring dan ev 
Peningkatan Kinerja dan Reformasi Biro 

10. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan administrasi penyusunan 
Kabupaten; 
Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi penyusunan Pe [anjian Kinerja (PK) Kabupaten; 
Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 

, pelaksanaan koordinasi dan 

Instansi Kinerja Laporan 
, pelaksanaan koordinasi dan 

, pelaksanaan koordinasi dan 
an teknis Peningkatan Kinerja 

Akuntabilitas Kinerja dan Reformasi Bir krasi; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Akuntabilitas Kinerja dan Refor asi Birokrasi; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan administrasi bahan keqij 
dan Reformasi Birokrasi; 

6. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 
pembinaan administrasi penyusuna 
Pemerintah (LKJiP) Kabupaten; 

7. Menyiapkan bahan perumusan kebijak 

kebijakan teknis Sub Bagian 

Akuntabilitas Kinerja dan 
URAIAN TUGAS : 

1. Menyusun rencana kerja Sub 
Reformasi Birokrasi; 

2. Melakukan penyiapan bahan perumus 
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sebagai atasan 
atasan; 

14. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

eknis bidang tata usaha dan 
tangga, dan keuangan yang 

keuangan, umum dan 
aerah, Staf Ahli Bupati, Bupati 

4. Merumuskan penyusunan kebijakan 
kepegawaian, perlengkapan dan rum 
meliputi perencanaan dan pelapo 
kepegawaian di lingkungan Sekretariat 
dan Wakil Bupati; 

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai b dang tugasnya; 
6. Melaksanakan penyiapan bahan perum san kebijakan daerah di bidang 

tata usaha dan kepegawaian, perleng apan dan rumah tangga, dan 
keuangan yang meliputi perencanaan d pelaporan, keuangan, umum 
dan kepegawaian di lingkungan Sekre lat Daerah, Staf Ahli Bupati, 
Bupati dan Wakil Bupati; 

7. Melaksanakan penyiapan bahan pengo dinasian perumusan kebijakan 
daerah di bidang bidang tata usaha dan kepegawaian, perlengkapan dan 
rumah tangga, dan keuangan yang meli uti perencanaan dan pelaporan, 
keuangan, umum dan kepegawaian di lingkungan Sekretariat Daerah, 
Staf Ahli Bupati, Bupati dan Wakil Bupa i; 

8. Melaksanakan penyiapan bahan pengo rdinasian pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang tata usaha dan kepegawaian, perlengkapan 
dan rumah tangga, dan keuangan y g meliputi perencanaan dan 
pelaporan, keuangan, umum dan kepeg waian di lingkungan Sekretariat 
Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati dan 'w ·1 Bupati; 

9. Melaksanakan penyiapan bahan peman auan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah di bidang tata usaha an kepegawaian, perlengkapan 
dan rumah tangga, dan keuangan y g meliputi perencanaan dan 
pelaporan, keuangan, umum dan kepeg aian di lingkungan Sekretariat 
Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati dan W · Bupati; 

10. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatanBagian Umum; 

11. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

12. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

13. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana program dan kegiat 
2. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t knis program kegiatan Bagian 
Umum; 

3. Memberikan petunjuk, arahan dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

Ahli Bupati, Bupati dan Wakil Bupati. 
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URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Per engkapan Dan Rumah Tangga; 

TUGAS: 
Melaksanakan pemberian dukungan admi istrasi yang meliputi urusan 
perlengkapan dan rumah tangga Sekretari t Daerah, Bupati dan Wakil 
Bupati, pengelolaan kendaraan dinas, dan p ngelolaan aset serta pelayanan 
pengadaan barang/jasa di lingkungan Staf Ahli Bupati, 
Bu pati dan W akil Bu pati. 

D.2.b. KEPALA SUB BAGIAN PERLENGKAPAN DAN UMAH TANGGA 

elaporan pelaksanaan program 
Kepegawaian; 
terhadap kinerja dan prestasi 

8. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan 
dan kegiatan Sub Bagian Tata Usaha d 

9. Melaksanakan pembinaan dan penilai 
kerja bawahan; 

10. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran ' 
pelaksanaan tugas; 

11. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perin tah I 
atasan; 

12. Melaporkan pelaksanaan tugas kepad atasan sebagai pertanggung­ 
jawaban pelaksanaan tugas. 

Usaha Dan Kepegawaian; 
kebijakan teknis Sub Bagian 

URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Tat 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus 

Tata Usaha Dan Kepegawaian; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Tata Usaha Dan Kepegawaian; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan dukungan administr si di bidang ketatausahaan dan 
kepegawaian di lingkungan Sekretariat aerah, Staf Ahli Bupati, Bupati 
dan Wakil Bupati; 

6. Melaksanakan pengelolaan adrninistr i perkantoran yang meliputi 
kegiatan tata usaha umum, persura an dan rapat-rapat dinas di 
lingkungan Sekretariat Daerah, Staf li Bupati, Bupati dan Wakil 
Bupati; 

7. Melaksanakan pengelolaan administra i kepegawaian di lingkungan 
Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Bu ati dan Wakil Bupati; 

dministrasi yang meliputi 
Sekretariat Daerah, Staf Ahli 

TUGAS: 
Melaksanakan pemberian dukungan 
ketatausahaan dan kepegawaian di lingkung 
Bupati, Bupati dan Wakil Bupati. 

D.2.a. KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEP 



TUGAS: 
Melaksanakan pengelolaan dan penatausaha keuangan, perencanaan dan 
pelaporan di lingkungan Sekretariat Daerah Staf Ahli Bupati, Bupati dan 
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D.2.c. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN K 

sebagai atasan 

2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 
Perlengkapan Dan Rumah Tangga; 

3. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Perlengkapan Dan Rumah Tangg ; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menyiapkan bahan dukungan administ si di bidang perlengkapan dan 
kerumahtanggaan Sekretariat Daerah, B pati dan Wakil Bupati; 

6. Memfasilitasi kegiatan-kegiatan di bidang perlengkapan dan 
kerumahtanggaan Sekretariat Daerah, B pati dan Wakil Bupati; 

7. Melaksanakan kegiatan urusan rumah t gga di lingkungan Sekretariat 
Daerah, Staf Ahli Bupati, Bupati dan W ·1 Bupati; 

8. Melaksanakan penyediaan akomodasi, j uan, makanan dan minuman 
untuk kegiatan Pemerintah Daerah, Tam Pemerintah Daerah dan rapat­ 
rapat; 

9. Melaksanakan kebijakan pengaman pemeliharaan sarana dan 
prasarana serta menjaga kebersihan k ntor di lingkungan Sekretariat 
Daerah, rumah dinas Bupati dan Wak 1 Bupati dan tempat lain yang 
menjadi tanggungjawab dan wewenangn a; 

10. Melaksanakan penyiapan sarana dan prasarana untuk mendukung 
kegiatan Kepala Daerah dan Wakil K pala Daerah serta Sekretariat 
daerah; 

11. Melakukan kegiatan pengelolaan ke daraan dinas di lingkungan 
Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Bu ati dan Wakil Bupati; 

12. Melakukan kegiatan pengelolaan pe alanan dinas di lingkungan 
Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Bu ati dan Wakil Bupati; 

13. Melakukan kegiatan pengelolaan aset di lingkungan Sekretariat Daerah, 
Staf Ahli Bupati, Bupati dan Wakil Bup ti untuk mewujudkan dokumen 
aset yang tertib dan dapat dipertanggun awabkan; 

14. Melakukan kegiatan pelayanan pengad an barang/ jasa di lingkungan 
Sekretariat Daerah, Staf Ahli Bupati, Bu ati dan Wakil Bupati; 

15. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan elaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Perlengkapan an Rumah Tangga; 

16. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

17. Memberikan usul dan saran kepada at san dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

18 Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

19. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
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sebagai atasan 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pe ncanaan Dan Keuangan; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Perencanaan Dan Keuangan; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Perencanaan Dan Keuangan; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Menghimpun, mengolah, menyajikan d ta dan informasi sebagai bahan 
penyusunan rencana strategis, rencana kerja dan penetapan kinerja di 
lingkungan Sekretariat Dae rah; 

6. Mengkoordinir penyusunan program dan kegiatan tahunan di 
lingkungan Sekretariat Daerah; 

7. Melaksanakan kegiatan pengelolaan anggaran, keuangan, dan 
pertanggungjawaban anggaran di lingku gan Sekretariat Daerah; 

8. Mengkoordinir penyusunan rencana erja anggaran dan dokumen 
pelaksanaan anggaran di lingkungan Se etariat Daerah; 

9. Melaksanakan tugas penatausahaan Ike angan di lingkungan Sekretariat 
daerah; 

10. Melaksanakan pembinaan dan fasilitasi perbendaharaan, anggaran dan 
pertanggungjawaban di lingkungan Sekr tariat daerah; 

11. Menyiapkan bahan untuk menyusun okumen Sistem Akuntabilitas 
Kinerja dan laporan kinerja di lingkung Sekretariat Daerah; 

12. Mengoordinir penyelenggaraan Sistem engendalian Intern Pemerintah 
(SPIP) di lingkungan Sekretariat Daerah; 

13. Melakukan koordinasi dengan masing masing Bagian dalam rangka 
proses pencairan keuangan terkait pelak anaan program dan kegiatan; 

14. Melakukan tertib administrasi pert keuangan di 
lingkungan Sekretariat Daerah; 

15. Menyiapkan dan membuat laporan hasi pelaksanaan rencana strategis, 
rencana kerja, LKJiP, LKPJ, LPPD dan E PD di Sekretariat Daerah; 

16. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Perencanaan D Keuangan; 

17. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

18. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran I 

pelaksanaan tugas; 
19. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
20. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

Wakil Bupati, serta pelaksanaan Sistem engendalian Intern Pemerintah 
(SPIP) di lingkungan Sekretariat Daerah. 



TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan keb [akan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan dministrasi bidang pelayanan 
keprotokolan pimpinan yang meliputi tata a a keprotokolan penyambutan 
tamu pemerintah daerah, koordinasi d /atau fasilitasi keprotokolan, 
penyiapan bahan informasi acara dan jad al kegiatan Bupati dan Wakil 
Bupati, penyiapan bahan informasi acara d jadwal kegiatan Pemerintah 
Daerah, serta koordinasi dan fasilitasi kegiat Bupati dan Wakil Bupati. 
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0.3.a. KEPALA SUB BAGIAN PROTOKOL 

sebagai atasan 

dokumen tasi 
9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan elaporan pelaksanaan program 

dan kegiatan Bagian Protokol dan Komu ikasi Pimpinan; 
10. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 

kerja bawahan; 
11. Memberikan usul dan saran kepada at san dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
12. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
13. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

uan dan evaluasi pelaksanaan 
komunikasi pimpinan, dan 

Komunikasi Pimpinan; 
2. Mempelajari, menelaah peraturan pe ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk t knis program kegiatan Bagian 
Protokol dan Komunikasi Pimpinan; 

3. Memberikan petunjuk, arahan dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

4. Merumuskan penyusunan kebijakan protokol, 
komunikasi pimpinan, dan dokumentasi 

5. Menerapkan standar pelayanan sesuai b dang tugasnya; 
6. Melaksanakan penyiapan bahan pel sanaan kebijakan di bidang 

protokol, komunikasi pimpinan, dan dok mentasi; 
7. Melaksanakan penyiapan bahan peng ordinasian pelaksanaan tugas 

Perangkat Daerah di bidang protok 1, komunikasi pimpinan, dan 
dokumentasi; 

8. Melaksanakan penyiapan bahan peman 
kebijakan daerah terkait protokol, 

URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana program dan 

kebijakan, pengoordinasian 
auan dan evaluasi pelaksanaan 
komunikasi pimpinan, dan 

0.3. KEPALA BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNI SI PIMPINAN 

giatan Bagian Protokol dan 

TUGAS: 
melaksanakan penyiapan pelaksanaan 
pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pem 
kebijakan daerah di bidang protokol, 
dokumentasi. 
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unikasi Pimpinan; 
kebijakan teknis Sub Bagian 

URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Ko 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus 

Komunikasi Pimpinan; 

urusan komunikasi dan inforrnatika, statistik an persandian. 

monitoring dan evaluasi, dan pembinaan a 
pimpinan yang meliputi fasilitasi hubung 
lembaga terkait pelaksanaan fungsi juru bic 
dan penyebarluasan informasi kegiatan 
penyusunan naskah sambu tan dan pidato 

TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan kebljakan, pelaksanaan koordinasi, 

0.3.b. KEPALA SUB BAGIAN KOMUNIKASI PIMPINA 

ministrasi bidang komunikasi 
kerja dan koordinasi antar 

a pimpinan daerah, pelayanan 
Bupati dan Wakil Bupati, 
upati dan Wakil Bupati serta 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
tu gas kepada sebagai atasan pelaksanaan 

pembinaan administrasi bidang tata ac 
11. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan program 

dan kegiatan Sub Bagian Protokol; 
12. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 

kerja bawahan; 
13. Memberikan usul dan saran kepada a san dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
14. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 
15. Melaporkan 

, pelaksanaan koordinasi dan 10. Menyiapkan bahan perumusan 

tokol; 
kebijakan teknis Sub Bagian 

URAIAN TUGAS: 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Pr 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus 

Protokol; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Protokol; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Melaksanakan tata protokoler dal rangka penyambutan tamu 
pemerintah daerah; 

6. Menyiapkan bahan koordinasi dan/atau fasilitasi keprotokolan; 
7. Menyiapkan bahan informasi acara d jadwal kegiatan Kepala Daerah 

dan Wakil Kepala Daerah; 
8. Menginformasikan jadwal dan kegiatan emerintah Daerah; 
9. Melaksanakan koordinasi dan kegiatan Kepala Daerah dan 

Wakil Kepala Daerah; 



URAIAN TUGAS : 
1. Menyusun rencana kerja Sub Bagian Do umentasi Pimpinan; 
2. Melakukan penyiapan bahan perumus kebijakan teknis Sub Bagian 

Dokumentasi Pimpinan; 
3. Mempelajari, menelaah peraturan per ndang-undangan, keputusan, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk eknis program kegiatan Sub 
Bagian Dokumentasi Pimpinan; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan me distribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Mendokumentasi kegiatan Kepala Daer dan Wakil Kepala Daerah; 
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TUGAS: 
Melakukan penyiapan bahan perumusan ke ijakan, pelaksanaan koordinasi, 
monitoring dan evaluasi, dan pembinaan a ministrasi bidang dokumentasi 
pimpinan yang meliputi dokumentasi kegi an Bupati dan Wakil Bupati, 
notulensi rapat - rapat Bupati dan Wakil B pati, fasilitasi peliputan media 
terhadap kegiatan Bupati dan Wakil Bupati, an analisa pemberitaan media 
massa terhadap kegiatan Bupati dan Wakil B pati. 

D.3.c. KEPALA SUB BAGIAN DOKUMENTASI PIMP! N 

sebagai atasan 

3. Mempelajari, menelaah peraturan pe undang-undangan, keputusan, 
petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis program kegiatan Sub 
Bagian Komunikasi Pimpinan; 

4. Memberikan petunjuk, arahan, dan m ndistribusikan tugas pekerjaan 
kepada bawahan; 

5. Melaksanakan fasilitasi hubungan kerj dan koordinasi antar lembaga 
terkait pelaksanaan fungsi juru bicara p mpinan daerah 

6. Melaksanakan pelayanan dan penyebarl asan informasi kegiatan Bupati 
dan W akil Bu pati 

7. Menghimpun dan mengolah informa i yang bersifat penting dan 
mendesak sesuai kebutuhan Kepala Dae ah dan Wakil Kepala Daerah; 

8. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi penyusunan naskah sambutan dan pidato 
Bupati dan Wakil Bupati; 

9. Menyiapkan bahan perumusan kebijak , pelaksanaan koordinasi dan 
pembinaan administrasi bidang urus komunikasi dan informatika, 
statistik dan persandian; 

10. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Komunikasi Pi pinan; 

11. Melaksanakan pembinaan dan penilai terhadap kinerja dan prestasi 
kerja bawahan; 

12. Memberikan usul dan saran kepada a asan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

13. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang tugasnya berdasarkan perintah 
atasan; 

14. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
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pelaksanaan tugas; 
12. Melaksanakan tugas lain sesuai bidang ugasnya berdasarkan perintah 

atasan; 

san dalam rangka kelancaran 

elaporan pelaksanaan program 
pinan; 

terhadap kinerja dan prestasi 

9. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan 
dan kegiatan Sub Bagian Dokumentasi P 

10. Melaksanakan pembinaan dan penilai 
kerja bawahan; 

11. Memberikan usul dan saran kepada at 

6. Menyusun notulensi rapat Kepala Daer dan Wakil Kepala Daerah; 
7. Melaksanakan fasilitasi peliputan me ia terhadap kegiatan Kepala 

Daerah dan W akil Kepala Daerah 
8. Melaksanakan analisa pem beritaan m dia massa terhadap kegiatan 

Bupati dan Wakil Bupati 


