
BUPATI TANATORAJA

PROVINSI SULAWESI SEI-ATAN

PERATURAN BUPATI TANA TORAJA

NOMOR 33 TAHUN 2016

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI, SERTA TATA
KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKII.AN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN TANA TORAJA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI TANA TORA.'4,

Menimbang

Mengingat

a. bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 4 dan pasal 5 huruf
b Peraturan Daerah Kabupaten Tana Toraja Nomor 1O
Tahun 2OL6 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah, telah ditetapkan Pembentukan
Susunan dan Tipe Sekretariat Dewan Perwakilan Ralcyat
Daerah;

b. bahwa sebagai tindak lanjut ketentuan pasal 7 Peraturan
Daerah Kabupaten Tana Toraja Nomor l0 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
perlu diatur mengenai Kedudukan, Susunan Organisasi,
T\rgas dan Fungsi serta Tata Keg'a Aparatur Sipil Negara
(ASN) lingkup Sekretariat Dewan perwakilan Ral<yat
Daerah;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu men;tapkan
Peraturan Bupati Tana Toraja tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, T\,rgas dan Fungsi serta Tata Kerja
Sekretariat Dewan perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten
Tana Toraja;

1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang
Pembentukan Daerah-D :rah Tingkat II di Sulawes'l(kmbaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959Nomor 74, Tambah_an Iembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1822);

2. Undang-Undang Nomor 2g Tahun |ggg tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dariKorupsi, Kolusi dan_ Nepotisme (I.embaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambihan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3g51);

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2}ll tentangPembentukan peraturan perundang_undanga;
{l,embaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OLlNomor 82, Tambahan kmbaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);



-2-

4. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil N-gara (Irmbaran Negara Republik Indonesia Tahun
ZOt+ ttomor 6, Tambahan lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Talr,bahan l,embaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan l.embaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

6. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2Ol4 tentang
Administrasi Pemerintahan (kmbaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Iembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887);

8. Peraturan Daerah Kabupaten Tana Toraja Nomor 10
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Tana Toraja;

MEMUTUSKAN

MenetapKan : PERATURAN BUPATI TANA TORAJA TENTANG KEDUDUKAN,
SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI, SERTA TATA
KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN
DAERAH KABUPATEN TANA TORAJA.

RAKYAT

BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal I
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :

1. Daerah adalah Kabupaten Tana Tora-ja.

2. Pemerintah
pemerintah ga1 unsur penyelenggara

Yang menja urusan Pemerintahan

3. Bupati adalah Bupati Tana Tora-ja.

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Tana Tora.ia.
5. Peraturan Bupati adalah peraturan Bupati Tana Toraja.



6. Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daelah adalah Sekretariat Dewan
- P;;"kil"" Rakyat Daerah Kabupaten Tana Toraja'

7. Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah- adalah Sekretaris Dewan
' ' p".*"f.rf"" Rakyat Daerah Kabupaten Tana Toraja'

8. Tugas adalah Ikhtisar dari keseluruhan tugas jabatan'

9. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas pokok'

10. Rincian tugas adalah paparan atau--bentangan atas semua.tugas jabatan

v.rg -...,f"k"o "p"y" 
pot"t yang dilakukan pemegang jabatan'

1

BAB II

KEDUDUKAN

Pasal 2

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dipimpin oleh Sekretaris Dewan

Perwakilan Rakyat Daerah yang berada di bawah dan bertanggung jawab

kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah'

BAB III

SUSUNAN ORGANISASI

Pasal 3

(1) Susunan Organisasi sekretariat Dewan Perwakilan Rakryat Daerah, terdiri
atas :

a. Sekretaris;

5. Bagian Umum terdiri dari:

1. Subbagian Umum dal Keuangan;
2. Subbagian Program dan Evaluasi;
3. Subbagian Perlengkapan dan Rumah Tangga.

c. Bagran Perundang-undangan dan legislasi terdiri dari:
1. Subbagian Analisis Produk Hukum;
2. Subbag:an legislasi;
3. Subbagian Kerjasama Lembaga.

d. Bagian Agenda Persidangan dan Risalah terdiri dari:
1. Subbagian Agenda Rapat;
2. Subbegan Persidangan dan Risalah;
3. Subbagian Humas dan protokoler.

(21 Bagal .susunan organisasi sekretariat Dewan perwakilan Rakyat Daerah
sebagaimana dimaksud pada ayat (l) tercantum dalam tampiran yang
merupakan bagran tidak terpisahk m dari peraturan Bupati ini.
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BAB IV

RINCIAN TUGAS DAN FUNGSI

Bagian Kesatu

Sekretaris

Pasal 4

(1) Sekretaris m
usaha dan
ke sekretariatan dan
fungsi Dewan Perwakilar
Clno- *..rgoordinasikan tenaga ahli yan

F"t*"til"i Rakyat Daerah kabupaten dal

i""g"i"v" ""sttti 
d"ng'n kebutuhan;

(21 Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut:

a. menyusun rencana dan program tahunan Sekretariat untuk

dijadikan acuan pelaksanaan tugas;

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada

bawahan sehingga pelaksanaan tugas berjalan lancar;

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dan
kegiatan bawahan untuk mengetahui tugas-tugas yang telah dan
belum dilaksanakan;

d. membuat konsep, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani
naskah dinas;

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
f. menelaah dan menyiapkan koordinasi perumusan kebijaksalaan

Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;
g. menyiapkan koordinasi, integrasi dan sinkronisasi seluruh

penyelenggaraan tugas Sekretariat Dewan perwakilan Ral<yat
Daerah;

h. melaksanakan uru san Tata Usaha, Kepegawaian, Keuangan dan
Perbekalan Dewal perwakilan Ralryat Daerah;

i. menyiapkan penyelenggaraan persidangan dan membuat risalah
rapat-_rapat yang diselenggaralan oleh Dewan perwakilan R"ky;iDaerah;

j' menginventarisasi permasarahan ya,g timbur daram peraksanaan
tugas sekaligus mencari langk h_Iangk;h pemecahan rni"ufrfr; ----

k. menilai prestasi dan semangat pengabdian bawahan sesuaiketentuan dengan memperhatikan ^hasll -ke4a a."-t"altirifuntuk pembinaan karier;
l' meningkatkan komoetensi dan prestasi keq'a melalui pendidikanformal dan non format;

sanaan tugas Sekretrais dan
kepada atasan sebagai bahan

atasan. lain yang diperintahkan oleh
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(3) Sekretaris dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) menyelenggarakan fungsi :

a. penyelenggaraan administrasi kesekretariatan Dewan perwakilan
Ralryat Daerah.

b. penyelenggaraan administrasi keuangan Dewan perwak an Ralryat
Daerah.

c. penyelenggaraan rapat-rapat Dewan perwakilan Rakyat Daerah.
d. penyediaan dan pengkoordinasian Tenaga Ahti yang diperrukan oleh

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah.
e. pembinaan dan pelaksanaan tugas sesuai dengan lingkup tugas dan

kewenangannya.
f. pembinaan administrasi yang terdiri dari urusan tata usaha,

kepegawaian, keuangan dan perbekalan Dewan perwakilan Rakvat
Daerah.

Bagran Kedua

Bagian Umum

Pase I 5

(1) Bagran Umum dipimpin oleh Kepala Bagran mempunyai tugasmembantu Sekreraris mengumpulkan, -"*p"."i"pk"., danmengkoordinasikan bahan penyelenggaraan rapat_rapat, keuangan,pedalanan dinas, rumah tangga, ken-daraan dinas dan urusan suratmenyurat Dewan perwakilan Rakyat Daerah.
(21 Rincian tugas sebagaimana dimal<sud pada ayat (l) sebagai berikut:

menyusun rencana kerja tahunan Bagian Umum untuk dijadikan
acuan pelaksanaan tugas;
mendistribusikan dan - memberi petunjuk pelaksanaan tugas
sehingga tugas be4'alan lancar;
memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dankegiatan bawahan untuk mengetafrui tugas_tugas yang telah danbelum di lalsanakan;

-"Tb.rr"L konsep, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani
naskah dinas;
mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
menyiapkaa penyelenggaraan rapat_rapat Dewan perwakilan RakyatDaerah;

m erencanakan penatau sahaan keuangan;
menyusun pengadministrasian dan pembukuan keuangan;
menyusun rencana kerl'a operasional kegiatan pelayananadministrasi kepegawaian;
menyiapkan rencana perjalanan Dinas anggota Dewan perwakilan
Ralryat Daerah dan Sekretaris Dewz p.;ffil; Rakyat Daerah;
melakukan urusan rumah F.ggg, rumah jabatan dan gedung_gedung Dewan perwakilan Ralryaf-Daerah, - '

a.

b.

c.

d,

e.

f.

c.
h.
I

J

k

l. melakukan urusan surat_menyurat yang diperlukan DpRD;
m. melaksanakan pengadaan kebutuhan rumah tangga dan SekretariatDewan Perwakilan Rakyat Daerah;



n.

o.

p

q

r

Untuk melaksanakan tugas

Kepala Bagian Umum menYel
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sebagaimana dimaksud pada ayat (1)'

enggarakan fungsi :

menilai prestasi kerja bawahan dengan melihat hasil kerja dan

i."ii"ip[i"" untuk pembinaan ka ' ;

menginventarisir permasalahan-permasalahan _yang 
timbul dalam

pelaksanaan tugas serta mencari upaya pemecahan masalah;

membuat laporan pelaksanaan tugas Bagian Umum sebagar bahan

iii,'*i!ilri,6;;oi' a"" atau bahan evaluasi;

meningkatkan kompetensi dan prestasi kerja melalui pendidikan

formal dal non formal;

melaksana-kan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan'

(3)

(1)

(21

a. penyusunan kebijakan telcris Bagian Umum'

b. penyelenggaraan program kerja Bagian Umum'

c pemburaan, pengendalian, pengawasan tugas

Kepala Subba gan
d. penyelenggaraan

Umum.
e pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan'

Pasal 6

Subbagian Umum dan Keuangan dipimpin oleh Kepala Subbagian yang
mempunyai tugas membantu Kepala Bagian dalam menyiapkan bahan,
menghimpun mengelola dan melaksanakan administrasi, urusan ketata
usahaan Dinas meliputi pengelolaan surat men5rurat, kearsipan,
perjalanan dinas, tatalaksana, perlengkapan, kepegawaian dan tugas
umum lainnya serta melaksanakan menyusun rencana Eurggaran,
mengurus keuangan serta menyusun laporan keuangan Sekretariat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah.

Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) sg[agai berikut:
a. menyusun rencana dan program kerja Subbagian Umum

Keuangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan

sehingga beq'alan lancar;

lingkup Bagian Umum.

evaluasi tugas Kepala Subbagian lingkup Bagian

dan

tugas

c memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam
lngAungan subbagian Umum dan Keuangan untuk mingetahui
perkembangan pelaksanaan tugas;
mengelola dan melaksanakan urusan rumah tangga dan suratmenyurat;
menyusun rancangan,_. mengoreksi, memaraf dan/ataumenaldatangani naskah dinas;
mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
melakukan pengklasifrkasian su rat menu rut jenisnya;
melakukan administrasi dan pendistribusian naskah dinas masukdan keluar dan melakukan pengelolaan arsip naskah dinas;
menyiapkan bahan dan menyusun rencana kebutuhan,pemeliharaan dan penghapusan barang;
menyiapkan bahan dan menyusun daftar inventaris barang sertamenyusun laporan barang inventaris;

d.

e.

f.
o

h.

I

j
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k. melakukan, menyiapkan dan mengoordinasikan pengelolaaa urusarrumah tangga S ekretariat;

(1)

m. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Anggaran DewanPerwakilan Ral<yat Daerah dan Sekretari"i b.** p;ff.kf; ;"f;;Daerah;
n. melaksanakan/mengkoordinasikan tugas_tugas pengelolaanKeuangan Dewan perwakilan Rakyat D";;; dan Sekretariat DewanPerwakilan Ralryat Daerah XaUupaten-fi-nf :f ora.1 a;

" T:l*:!r, penyusunan Rencana Anggaran Belanja pegawai danBelanja Barang;

'r&-I$:l'ff .lxf til:hf ts*-ff ,*Tfl1l'_.ffi:,i?.xTl""q. mengkoordinir laporan Keu€rngan Dewan perwakilan Rakyat Daerahdan Sekretariat Dewan perwaki-lan n"f.yat Oa.rair;
r. menilai prestasi kela plwahan dengan melihat hasil kerja dankedisiplinan untuk pembi""a" ta.i.i;'--- 

-'

s. mengevaluasi membuat.laporan pelaksanaan tugas Subbagian
YTr- dan Keuangan setagai Uf,i. p"dggungiawaban dan ataubahan evaluasi;

t. meningkatkan komoetensi melalui pendidikan formal dan nonformal;
u. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 7

Subbagian program dan Evaluasi

Rincian tugas sebagaimana dimal<sud pada ayat (l) ssfagai berikut:
(2t

a menyusun rencana t"Sr1q" Subbagian program dan Evaluasisebagai pedoman dahm lehksa";;;il;;, ' '".
b mendistribusikan dan

sehingga berjalan lancer;
memberi petunjuk pelaksanaan tugas

untuk

c 
#T-.."#1J"ffnTffiffi,;:ai,itrl

d. menyusun ,*"T-1T,,. 
tT3rli..u"i, 

memaraf dan/ataumenandatangani naskah dinas;
e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;t 

il;#l#'un dan mempersiapkan bahan p"r,r,r"r.,r, rencana, dan

men-goordinasikan penyusunan rencana program / kegiatanpenode tahu nan dan lima tahunan;
e

h mengoordinasikan oenvelenggaraan kegiatan_kegiatan perencanaanS u bbagian penyu su nari RenGna x.g,.i'-.",*" "'



(l)

(21

j. melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap
program/ kegiatan / anggaran Subbagian program dan Evaluasi; '

k' melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangkakelalcaran pelaksanaan tugas;
l' menilai prestasi kerja bawahan sesuai ketentuan dengan melihathasil kerja dan kedisiplinan unuk pembinaan aan pen'gemfangan

karier;
m. meningkatkan kompetensi dan prestasi kerja melalui pendidikan

formal dan non formal;
n. menginventarisir permasalahan_permasalahan yang timbul dalampelaksanaan tugas sekaligus -eriari upay" pe-icaian masalah;
o. men_yusun laporan hasil_pelaksanaan tugas Subbegian program danEvaluasi dan memberikan saran perf,mbangan kepadi atasan

sebagai bahan perumusan kebijakan;dan
p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 8

ah Tangga dipimpin oleh Kepala
membantu Kepala Bagian dalam

ti.,"".,"0?;:1"Hffi;"r. dan

Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (l) sebagai berikut:
menyusun rencana darr
Perlengkapan dan Rumah
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program ke{a tahunan
Tangga untuk dljadikan

a Subbagian
acuanpelaksanaan tugas;

b. mendistribusikan dan
sehingga bef alan lancar;

memberi petunjuk pelaksanaan tugas

c

d
e.

menyusun rancangan,-. mengoreksi, memaraf dan/ataumenandatangani naskah dinas;
mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
melaksanakan urusan rumah tangga dan perjalanan dinas DewanPerwakilan Rakyat Daerah;

f. melakukan pembinaan dan petunjuk teknis penyusunan pengadaanbarang;
g. mengumpulkan dan merencanakan kebutuhan barang, bahanpembinaan dan petunjuk teknis serta 

"uJ,r""i kebutuhan;'h. melaksanakan urusan angkutal dan urusan pemeliharaan baranginventaris dan gedung Derian p..*.tif"r, nlry"t Daerah;i. melaksanakan urusan -kebersihan lingkungan sekretariat dan
. rumah jabatan pimpinan Dewan perwatitin-'nakyat Daerah;j' memelihara dengan baik barang-barang inventaris milik instansidan menginventarisir barang_barins i.r;;taris;k. melaksanakan urusan_urus€ut lain yartg berhubungan dengan tugasperlengkapan dan rumah tangga;
l. memantau, mengevaluasi pelaksanaan tugas dan kegiataa bawahan;m. menilai prestasi keg'a bawahan aengan melihat hasil ker1.a dankedisiplinan untuk pembinaan k ;,'-n. menginventarisir oermasa-lahan_permasalahan yang timbul dalampelaksanaan tugas serta -"""".i .rp.v.lJrn"".rr"r, masalah;



o

p

membuat laporan pelaksanaan tugas Subbagran Perlengkapan dan

il;rh i;cc" sebagai bahan pertanggungiawaban dan atau bahan

evaluasi;
meningkatkan kompetensi dan prestasi kerja melalui pendidikan
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(U

(2t

formal dan non formal;
q. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan'

Bagian Ketiga

Bagian Perundang-Undangan Dan Legislasi

Pasal 9

Bagian Perund,ang-undangan dan tegistasi dipimpin oleh Kepala Bagian

yang mempunyai tugas membantu Sekretaris menyiapkan bahan untuk
penyusunan rancangan peraturan daerah dan produk-produk Dewan

Perwakilan Ralryat Daerah, melakukan dokumentasi produk-produk
hukum, menerima informasi masyarakat serta melaksanakal kegiatan
legislasi.

Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut:

a. menyusun rencana dan program kerja tahunan Bagran Perundang-
undangan dan l,egislasi untuk menjadi acuan pelaksanaan tugas;

b. membagi tugas dan memberi petunjuk melaksanakan tugas kepada
bawahan agar pekerjaan be{alan lancar;

c. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau
menandatangani naskah dinas;

d. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
e. menghimpun dan mempelajari peraturan Perundang-undangan

kebdakan teknis, pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan lainnya
yang berhubungan dengal peraturan perundang-undangan;

f. mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengelolah data
informasi yang berhubungan dengan bidang peraturan perundang_
undangan;

g. menyiapkan bahan penyusunan kebljaksanaan pedoman danpetunjuk teknis di bidang peraturan perundang_undangan;
h. menyiapkan rancangan/konsep produk hukum yang terdiri dariKeputusan Dewan perwakilan Ralcyat Daerah, fepltuLn pimpi;;

Dewan Perwak an Rakyat Daerari dan peraturan Daerah lnisiatifdari Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;
i' melakukan koordinasi dengan unit keg'a/instansi terkait sesuai

9:lS* bidang tugasnya dalam rangka *"ryr"r, produk hukumKabupaten Tarra Tora.ia;

J

k

1

mempelajari pedoman dan petunjuk teknis di bidang penerilianpengolahan data hukum dan peratriran ee.unaLg_undangan;
memantau perkembangan hukum dan peraturar perundang_
undangan yang menyangkut tugas U"a." i"gl-"i^ur;
mengkoordinasikan dan atau mengatur, membina Kepala Subbagiandal Staf pada Bagian perundang_undangan dan lregislasi;

m. memfasilitasi
Dearah;

dan membantu penyusunan RaIIcangaII peraturan
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n. melakukan pendokumentasian produk hukum Dewan perwakilan
Rakyat Daerah dan peraturan perundang_undangan lainnya;

o. melakukan pendampingan kegiatan pimpinan dan Anggota Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah serta alat_alat kelengkapan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah;

p. menilai prestasi keq'a bawahan dengan melihat hasil keg.a dan
kedisiplinan untuk pembinaan karier;

q. membuat laporan pelaksanaan tugas Subbagian perlengkapan dan
Rumah Tansga sebagai bahan pertanggunglawaban dan atau bahan
evaluasi;

r' meningkatkan kompetensi dan prestasi kerja melalui pendidikan
formal dan non formal; dan

s' melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
(3) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (l),

Kepala Bagian Perundang-Undangan dan Iegislasi mempunyai fungsi :

a. penyusunan kebijakan teknis bagian;
b. pelaksanaan program dan kegiatan bagian;
c. pembinaan, pengkoordinasian, pengendalian, pengawasan tugasSubbagian;
d. penyelenggaraan evaluasi tugas Subbagian;
e. pelaksanaal tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 1O

(1)

(21 Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (l) sebagai berikut:
a. menyusun rencana dan- program kerja tahunan Subbagian AnalisisProduk Hukum untuk dijadikan 

"cuin dalam p"f.to"i." t"s;";
b. mendistribusikan dan 

- 
memberi petunjuk pelaksanaan tugassehingga peke4'aan bef alan lancar;

c. menyusun .Srcrlgqrr, mengoreksi, memaral dan/ataumenandatangani naskah dinas;
d. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
e. mencari,. mengumpulkan, menghimpun dan mengelola datainformasi yang berhubungan deigan Subbagian enjsis -proaut

Hukum;
f. menyiapkan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman danpetunjuk teknis pada Subbagian Analisis produk Hukum;

melakukan koordinasi dengan unit keg.a instansi terkait dalamrangka analisa dan kajian p.oaut hukumi
mengolah data dan informasi 

-yang berhubungan dengan produkhukum daerah yang perlu menaapaitaiian Jan analisis;

c

h

1 memantau,
bawahan;

mengevaluasi pelaksanaan tugas dan kegiatan
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(1)

(21

j. menilai prestasi keq'a bawahan dengan melihat hasil kerja dan
kedisiplinan untuk pembinaan karier;

k. membuat laporan pelaksanaan tugas subbagian Analisis produk
Hukum sebagai bahan pertanggungiawaban dan atau bahan
evaluasi;

L meningkatkan kompetensi dan prestasi kerja melalui pendidikan
formal dan non formal; dan

m. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 11

Subbagian 
-Legislasi diprlpi. oleh Kepala Subbagian yang mempunyai

tugas membantu Kepala Bidang dalam menanga.ri p.oauk Huk*m d"iPeraturan Perundang-undangan.

Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut:
a. menyusun rencana dan p-rogram ke{a ta}runan Subbagian legislasiuntuk dljadikan acuan pelaksanaan iugas;
b. mendistribusikan dan memberi

sehingga pekeq'aan be4'alan lancar;
petunjuk pelaksanaan tugas

c. dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam
kgislasi untuk mengetahui perkembangan

d. menyusun rancalgan, mengoreksi, memaraf dan/atau
menandatangani naskah dinas;

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
f. menyiapkan bahan penyusunan kebijaksanaan pedoman danpetunjuk telceis pada Subbagian Legislasi;
g' melalsanakan fasilitasi dan membantu penyusunan produk hukumDewan Perwakilan Ral<yat Daerah;
h' melaksanakan fasilitasi dan membantu penyusunan produk hukumDewan Perwakilan Ralryat Daerah yrrrg b.*p, keputusan d;Et""ketetapan Dewal perwakilan naf<yat DLrah;
i. melaksanakan fasilitasi dan membantu penyusunan RancanganPeratural Daerah;
j. melaksanakan fasilitasi _ kelengkapan referensi peraturan

Perundang-undangan yang berl kuf
k. melaksanalan pengolahan data sebagai bahan untuk melakukanpengkajian 

_ 
dan pengembangan dalam rangka menyelesaikanmasalah hukum;

L melaksanakan dokumentasi atas semua produk hukum Dewan
lerwaki-l_an Rakyat Daerah_dan kegiatan kepustakaan di li.gku;;;Dewan perwakilan Rakyat Dae rhf

m. menilai prestasi kerja bawahan dengan melihat hasil kerja dankedisiplinan untuk pembinaan k .er;"

n' menginventarisir permasalahan-permasarahan yang timbul dalampelaksanaan tugas serta mencari upay" p.-.""ir*"-asalJ; -----
o. membuat laporan pelaksanaan tugas Subbagian penyusunanppSrlT dan Anggaran sebagai baf,an pertanggungjawaban danatau bahan evaluasi; dan
p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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Pasal 12

(1) Subbagian Kerjasama kmbaga dipimpin oleh Kepala Subbagian yang
mempunyai tugas membantu Kepala Bagran dalam mengadakan
koordinasi dengan satuan organisasi sosial kemasyarakatan dan badan
hukum lainnya yang ada kaitannya dengan tugas Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah.

(21 Rincian tugas sebageimana dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut:
a. menyusun rencana dan program ke{a tahunan Subbagian

Kerjasama L€mbega untuk dijadikan acuan dalam pelaksanaan
tugas;

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas
sehingga pekeqiaan berjalan lancar;

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam
lingkungan Subbagian Kerjasama lembaga untuk mengetahui
perkembangan pelaksanaan tugas;

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/ atau
menandatangani naskah dinas;

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
f. mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengelola data

informasi yang berhubungan dengan Subbagian Kerjasama
Lembaga;

g. menyiapkan bahan penyusunan kebijaksanaan pedoman dan
petunjuk teknis di bidang Subbagian Kerjasama l,embaga;

h. mengadakan hubungan atau koordinasi dengan dinas, badan,
kaltor, organisasi sosial kemasyarakatan dan badan hukum lainnya
yang ada kaitannya dengan tugas Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
dan Serketariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Tana
Toraja;

i. mengadakan koordinasi dan sinkronisasi tugas-tugas Serketariat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Tana Toraja;

j. menilai prestasi ke{a bawahan dengan melihat hasil kerja dan
kedisiplinan untuk pembinaan karier;

k. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran
pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan;
dan

l. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Bagian Keempat

Bagian Agenda, Persidangan Dan Risalah

Pasal 13

(1) Bagran Agenda, Persidangan dan Risalah dipimpin oleh Kepala Bagian
yang mempunyai tugas membantu Sekretaris dalam menyiapkan
urusan administrasi rapat, pembuatan risalah rapat, menerima dan
mengatur tamu pimpinan, penyiapan persidangan dan pengelolaan
produk hukum serta humas dan keprotokoleran.

(21 Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) sebagai berikut:
a. menyusun rencana dan program kerja tahunan Bagian Agenda,

Persidangan dan Risalah untuk menjadi acuan pelaksanaan tugas;
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b. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam
lingkungan Bagian untuk mengetahui perkembangan pelaksanaan
tugas;

c. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas
sehingga pekerjaan berjalan lancar;

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau
menandatangani naskah dinas;

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
f. mengkoordinasikan perumusan pedoman umum dan petunjuk

teknis pelaksanaan penyelenggaraan administrasi rapat,
penyelenggaraan persidangan dan pembuatan risalah rapat;

g. mengatur acara atau kegiatan yang dilaksanakan oleh Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah, baik tata tempat maupun tata acara;

h. menyiapkan daftar resume dan laporan hasil rapat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah;

i. melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas ;

j. menilai prestasi keda bawahan dengan melihat hasil kerja dan
kedisiplinan untuk pembinaan karier;

k. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bagian dan
memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebag;i bahan
perumusarl kebijakan;

l. meningkatkan kompetensi melalui pendidikan formal dan non
formal; dan

m. melalsanakan tugas kedinasal lain yang diperintahkan oleh
atasan.

(3) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimalsud pada ayat (l),
Kepala Bagian Agenda, persidangan dan Risatah mempunyai fungsi :

a. penyusunan kebijakan teknis ba eian.
b. pelaksanaan program dan kegiatan bagran.
c. pembinaan, pengkoordinasian, pengendalian, pengawasan tugas

Subbagian.

d. penyelenggaraan evaluasi tugas Subbagian.
e. pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 14

(1) Subbegian Agenda Rapat dipimpin oleh Kepala Subbagian, mempunyai
tugas membantu Kepala Bagian menyelenggarakan rapaGrapat bewan
Perwakilan Rakyat Daerah.

(21 Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (l) sebagai berikut:
a. menyusun rencena dan program kerja tahunan Subbagian Agenda

Rapat untuk dijadikan acuan pelaksanaan tugas;
b. mendistribusikan dan 

- 
memberi petunjuk pelaksanaan tugas

sehingga pekerjaan berjalan lancar;
c. memantau, mengaq/asi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalamlingkungan Subbagran Agenda napit untuk m-engetahui

perkembangan pelal<sanaan tugas;
d. menyusun rancalgSn, mengoreksi, memaraf dan/atau

men aldatangani naskah dinas;



e

f.
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mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
melakukan kegiataa administrasi dan
rapat Dewan perwakilan Rakyat Daerah;

h

g. melakukan penyusunan
Rakyat Daerah;

memantau,
bawahan;

mengandakan koordinasi
Perwakilan Rakyat Daerah;

konsep sambutan Dewan perwakilan

mengeva_luasi pelaksanaan tugas dan kegiatan

Pasal 15

menyelenggarakan rapat-

tugas-tugas pada Sekretaris Dewan

melakukan kegiatan untuk menyiapkan, mengkaji, menggandakandan mendistribusikan bahan rap^* ri.*rr'pi.*rr.if# nafriDaerah;
I

J.

k

I.:i1"i.. prestasi kerja bawaLarr dengal melihat hasil kerja dankedisiplinal untuk pembinaan ka . r;"
m9mb11t 

-laporan pelaksanaan tugas Subbagian Agenda Rapatsebagai bahan pertanggungiawaban Ja. atau ili.r, 
"rrir"si; Jai--

melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

(1)

(21

Subbagian 
.Persidangan,dan Risalah dipimpin oleh Kepala Subbagianmempunyai tugas memban-tu Kepala gigdn menyiapkan p"r"t""t"r,risalah rapat, menerima dan mengatur-t"-" pi-pirr"rr,';;tt"r;

persidangan, pengelolaan produk hufum 
""rt r.l',""r, administrasi.

Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (l) sebagai berikut:
a. menyusun rencana, dan p-roqfam kerja tahunan SubbagianPersidangan dan Risalah untut Ji3aditan Jcuan pelaksan".r, tr!"qb. mendistribusikan dan 

. 
memberi petunjuk pelaksanaan tugassehingga pekeq'aan be4'alan lancar;

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalamlingkungan Subbagian persidanglan dan Risatatr 
""t"k -;;;;t lr;iperkembangan pelaksanaan tugas;

menyusun rancangurn, mengoreksi, memaraf dan/ataumenandatangan i naskah dinas;
mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
menginventarisasi surat-surat masuk dari komisi untuk mengetahuicara atau pembahasannya setelah melalui pa,itia t tu"y"*arai;------

agian Humas dan hotokoler
petunjuk Dewan perwakilan
perwakilan Rakyat Daerah;

setiap rapat yang dilaksanakan
h baik Rapat pimpinan, Rapat

Musyawarah dan Rapat_rapat

mengkomunikasikan surat-surat antar alat kelengkapan dewanperwakilan rakyat daerah ag€rr semua cepat tertangani;

d

e.

f.

h

I

J.

k membuat _risalah rapat 
- 
baik Rapat pimpinan, Rapat panitia

Anggaran, Rapat panitia Musyawarah aa, naiai_."pat Komisi;
menggandakan hasil risalah paripurna untuk diba grkan kepadaanggota Dewan Perwa-kilan Rakyat Daerah setelah selisai diko;eksioleh Panitia Musyawarah;



m' menginventarisasi surat-surat atau permaslahan yang telah dibahas
dalam rapat paripuma untuk mengetahui perkem-baniannya;

n. mengadakan koordinasi dengan Kepala Subbagian Umum danKeuangan untuk mengatur jadwal kegiatan_-kegiatan Oe*an
Perwakilan Rat<yat D"9.* sesuai hasil rapat aengir persetujuan
Pimpinan Dewan perwakilan Ralryat Daerahj

o. mengadakan keg'asama dengan Subbagian Agenda Rapat untukmengatur tempat rapat-rapat sesuai dengan petunjuk- pimpinan
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

p. memantau, mengevaluasi pelaksaaaan tugas dan kegiatan
bawahan;

q. menilai prestasi kerja bawahan dengan melihat hasil kerja dankedisiplinan untuk pembinaan karier;
r. membuat laporan pelaksanaan tugas Subbagian persidangan danRisala-l.. sebagai bahan pertanggungiawaban dan atau bahan

evaluasi; dan
s. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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Pasal 16

(1) Subbeganmempunyai J",i*#r#i:"lxr
bahan dan
yang berhu bungan dengan k.ct","TBH,#Xytrffi lj flH:iB::Iff "

(2) Rincian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (l) sebagaiberikut:
a menyusun rencana dan program keq'a tahunan Sub Bagian Humasdan Protokoler untuk dljadikan acuan pelaksan"rr, a..g"";

mendistribusikan dan memberi
sehingga peke4'aan berjalan lancar;

petunjuk pelaksanaan tugas
b

c memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalamlingtungan Subbagian Humas aan p.ot"tote. untuk mengetahuiperkembangan pelaksanaan tugas;
men5rusun rancangan, mengoreksi, memaral dan/ataumenandatangani naskah dinas;
mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
menerima tamu pimpinan dan atau tamu Dewan perwakilan Rakyat
Daerah;

mengatur acara atau kegiatan yang dilaksanakan oleh Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah, baik tata tempat maupun tata acara;
membuat rangkuman kegiatan Dewan perwakilan Ralcyat Daerah
setiap Masa Sidang I-III dan tahunan;
mendampingi pimpinan dan
Daerah yang mengadakan uru
dilaksanakan dalam wilayah K
diperlukan;

menyusun informasi dan komunikasi bagi masyarakat dalam upayasosialisasi kegiatan Dewan perwakilan Rakyat Oaerah;

d

e.

f.

c

h

I

J



k. mencari, 
- 
mengumpulkan, menghimpun dan mengolah data dan

informasi yang berhubungan dengan bidang dokumentasi dan
perpustakaan Dewan Perwakilan Raliyat Daerah;

l. menyiapkan bahan dalam rangka pengembangan sistem jaringan
dokumentasi dan informasi Dewan perwakilan Rakyat DaerJh;

m. mempersiapkan dan mengoordinasikan pelaksanaan rapat
Sekretariat, upacara bendera, kehumasan, dan keprotokolan;

n. mengumpulkan/menghimpun dan menggandakan produk_produk
hukum, dokumen dan informasi Dewan pErwakilan Ratryat Die;"Irj

o. mengumpulkan/menghimpun dan menggandakan produk_produk
dokumentasi dan persidangan Dewan periakilan Ratcyat oaeiarr; ---

p. memantau, mengevaluasi
bawahan;
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pelaksanaan tugas dan kegiatan

q. penilai prestasi keg'a bawahan dengan melihat hasil keq'a dan
kedisiplinan untuk pembinaan karier;

r. Bagian protokoler,
rpustakaan sebagai
uasi; dan

s. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

(l) am menjalankan tugas
yang ditetapkan oleh

erundang-undangan.

(21 Selcetaris Dewan ferw-atifan Rat<yat Daerah, Kepala Bagian, KepalaSubbagian dan seluruh ASN daLam lingkunga; s"t1ii'J"i il;",Perwakilan Ralryat Daerah melaksar
dengan ketentuan
menerapkan prin
sinkronisasi, simp
efesien.

BAB V

TATA KERJA

Pasal 17

Pasal 18

(1) Sekretaris Dewan perw3l<i]11- Ral<yat Daerah, Kepala Bagran, KepalaSubbagian dan seluruh ASN daiam Ungtu.rgan Sekretariat DewanPerwakilan Rakyat Daerah waiib mema:tuhi'petunluk dan arahanpimpinan, serta menyamp"ikai, lapo."o t".t"f" ianlaiu;;kebutuhan secara tepai wai<tu kepada 
"t""- -""i.rg_masing.

Setiap 
-laporan yang diterima sebagaimana pada ayat (l) diolah dan

9igyl*"" oleh pimpinan sebagJ U"frro E**usan pelaksanaankebljakan telo:is.

(2t
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(3)

(4)

c

Sekretaris Dewan Perwakilan
Subbagian dan seluruh ASN

Perwakilan RakYat Daerah dal
pengawasan, Pemantauan' Pen
melaksanakan raPat koordinasi
kebutuhan.

Selcetaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, Kepala gagr9n' 
{efafa

s;ib"a", dan seluruh ASN dalam lingkungan Sekretariat Dewan

Perwafihn Ra.lryat Daerah mengembangt<an koordinasi dan kerjasama

ae"ga" instansi terkait dalam rangka meningkatkan kinerja dan
meriperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Sekretariat'

BAB VI

KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 19

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku :

a

b

pejabat struktural pada Satuan Keq'a Perangkat Daerah berdasarkan
Peraturan Daerah Kabupaten Tana Toraja Nomor 10 Tahun 2008
tentang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah
Kabupaten Tana Toraja sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Tana Tora-ja Nomor I Tahun 2012 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 tentang
Pemberrtukan Organisasi dan Tata Ke{a perangkat Daerah Kabupaten
Tana Toraja, tetap menjalankan tugas dan fungsinya sampai dengan
dilantiknya pejabat struktural berdasarkan ketentuan pasal 12 huruf a
Peraturan Daerah Kabupaten Tana Tora-ia Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah;

lejabat struktural pada satuan Kerja perangkat Daerah berdasarkan
Peraturan Daerah Kabupaten fani tora..la -ttomor l0 fahun 2O0g

dan Tata Keg'a perangkat Daerah
a telah diubah dengan peraturan

Pembentukan Organisasi dan Tata
Tana Toraja,
2016 sampai
ketentuan Pa
Nomor r0 rahun 2016 tentang pe 

"",f##tsx3l"J"lffi;'#1iDaerah; dan

pengisian jabatan oada perangkat Daerah berdasarkan peraturanBupati ini ditaksanakan paaa aktr'ir B"l.;;;";ber Tahun 2016.



-18-

BAB VII

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 2O

Pasal 21

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangfuan'

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan

Bupati ini dengan p.";;p;;;;;; eJ"- Berita baerah Kabupaten Tana

Toraja.

Ditetapkan di Makale

pada tanggal 8 Desembor 2016

BUPATI TANA TORA"IA,

ODEMUS BI GKANAE

Diundangkan di Makale

pada tanggal B Des eitlb er 20 16

DAERAH KABUPATEN TANA TORA"IA,

S SIRANTE

BERITA DAERAH KAE}UPATEN TANA TORA"IA TAHUN 2016 NOMOR 33



LAMPIRAN PERATURAN BUPATI TANA TORA"IA

NOMOR : 33 TAHUN 2016
TENTANG : KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI

SERTA TATA KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT DAERAH KABUPATEN TANA TORA.IA

SUSUITAIT ORGAITISASI SEIIRETARIAT DSWAIT
PERWNIIIIN RAI(YAT DAERAII TIPE B

BUPATI TANA TORA"IA,

SEIIRETARIS
DPRI)

PERSIDATGAIT
I'AT RISAI.AH

BAGIAXBAGIAIT
PERI'TDATGAT
IIrDA^f,CA.r DA.r

LEGISI.ASI

BAGIAIT
UTUT

SIJB BAGIAN
AGENDA RAPAT

SUB BAGI.AN
ANALISIS PRODUK

HUKUM

SI,JB BAGIAN
UMUM DAN
KEUANGAN

SUB BAGIAN
ANGAN DAN

RISAI.AH

SUB BAGI,AN
PROGRAM DAN

EVALUASI

SUB BAGIAN
LEGIST.ASI

SUB BAGIAN
HI]MAS DAN
PROTOKOL

SUB BAGIAN
PERLENGKAPAN

DAN RUMAH
TANGGA

SUB BAGI,AN
KER.IASAMA

LEMBAGA

DEMUS


