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BUPATI LAMPUNG SELATAN,

Praliwva sebagal pelaksanaan ketentuan Pasal 2 ayal ()
Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang
Organisasi Perangkat Dacrah, dan Pasal 16 Peroturan
Bacrah abupalen Lampung bclamn Nomor GO Tahun
2008 enlang Pembentukan, Orsanisast dan Talakera
Perangkat  Daerah  Kabupalen  Lampung  Sclatan
schagaimana  lelah  diubab beberapa  kali, teridchir
dengan Peraturan Dacrah Kabupalen I_“:unpun'T Sclatan
Nomor 23 Tabhun 2012, periu disusun rinclan Lugos

jabatan masing-masing Perangkal Bacrah;

bahwa Dberdasarkan  pertimbangan  scbagaimana i
muksud dalarm hurul o di atas, maka dipandang perla
mvnvlslpf-:;m Rinctan Tugas, Fungst dan Totaleor,
Sclretaria:t  Dacrab,  Schretana '%cr\.\':m Porwakibae
n\é;i]()'%:]l Decralt dan Swl Ahb Bupat Lampunge Sciasarn;

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1959 tnlany
Penctapart Undang-Undang Darurat Nomoer 4 Tahun
1956, Undang-Undang Darurat Nomor 5 Tahun 1956,
Undang-Undang Darurat Nomor 6 Tahun 1956 wertang
Permibenlukan Dacrah Tingkat ! lermasuk Kola Praja
dalam  Lingikungan Dacrat Tingkat 1 Kabupaten
Lampung Selatan sebagai Undang-Undang (L.embaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1939 Nomor 37,

Tambabhan  Loembaran Negara Republile Indonesin

Namor 18271

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1959 lentuny Pokok-
Pokok  Kepegawaion (l.,cmbar'cm Negara  Reprblik
[ndonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran
Negara Repuhblik Indonesia Nomor 304 1) schagaiimana
telah dinbah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun
LS00 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1899 Nomor 109, Tambahan Lembaran Negars
Repubhk Indonesia Nomor 3 890); “



9.

10.

11.

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 ilcntang
Pemerintahan  Dacrah  (Lembaran Negara  Roepublik
[ndonesia  Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437)
scbagaimana telah diubah beberapa kali, tlerakhir
dengan Undang-Undang Nomor 12 Tabhun 2008
(Lembaran Negara Republik [ndonesia Tahun 2008
Nomor 5%, Tambahan Lembaran Negara Recpublik
[ndonesia Nomaor 4844,

Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 Llentang
Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Pemcerintahan Daecrah { Lembaran Negara republik
[ndonesia  Tahun 2004 Nomor 126, Toambihan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4438 };

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 (entang
Pembentukan Peraturan Pcrundang-undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lcembaran Negara Republik
Indonesin Nomor 5234);

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2005 tenlang
Pengelolaan Keuangan Daerah ([ Lembaran Negara
Republik  Indonesia Tahun 2005 Nomor 140,
Tambahan Lembaran  Negara Republik  Indonesia
Nomor 4578 §;

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 (entang
Pembagian Urusan Pemcrintahan antara Pemerintah,
Pemerintahan Dacrah  Provinsi, Dan  Pemerintahan
Dacrah Kabupaten/Kola | Lembaran Negara Repubhk
Indonesia Tahun 2007 Normor 82, Tambahan Lembaran
Negara Repubhik Indonesia Nomor 4737 J;

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 (entang
Organisasi  Perangkal Dacrah (Lembaran  Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tamb:ilian
Lembaran Negara Republik indonesia Nomor 474 1}

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006
tentang  Pedoman Pengelolaan  Keuangan Dacrah
scbagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Pcraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21
Tahun 201 1;

Peraturan Menteri Dalam Negert Nomor 57 Tahun 2007
tentang  Pelunjuk  Teknis  Penalaan  Organisasi
Perangkat Dacral;

Peraturan Dacrah Kabupalen Lampung Selatan Nomar
06 Tahun 2008 tentang Pembenlukan, Orgamsas) Jdan
Tata Kerpa Perangkat Daecrah Kabupaten Lampung
Selatan  (Lembaran  Daerah Kabupalen Lampung
Sclatan Tahun 2008 Nomor 06, Tambahan Lembaran
Dacrah Kabupalen Lampung Seclatan Nomor 06)
schagaimana Lelah diubah  beberapa kali, terakhir
dengan Perajuran Dacrah Kabupaten Lampung Sclatan
Nomor 23 Tahun 2012 ( Lembaran Dacrah Kabupalen
Lampung Sclatan Tahun 2012 Nomor 23, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Lampung Selatan Nomar
23 );



Moenctaplkan

" MEMUTUSKAN :

PERATURAN BUPAT!I TENTANG RINCIAN TUGAS, FUNGHS!
DAN TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAH, SEKRETARIAT
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAII DAN STAFF AHLI
BUPATI LAMPUNG SELATAN.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Datam Peraluran Bupatl inl yang dimaksud dengan

I

[P

0.

Q.

1a.

Dacrah adalah Daerah Kabupaten Lampung Sclatan.
Pemerintah Dacrah  adalah  Pemerintah  Daerah
Kabupaten Lampung Selatan.

Bupali adalah Bupati Lammpung Selatan.

Walkil Bupati adalah Wakil Bupati Lampung Selalan.

Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah yang sclanjutnva
disecbut DPRD Kabupalen adalah Dewan Perwakilan
Ralkyal Daerah Kabupalen Lampung Selalan.

Pimpinan DPRD Kabupalen adalah Ketua dan para
Wakil Kelua DPRD Kabupaten Lampung Selalan.
Sckrefarial  Dacrah adalah Sekretanat Dacrah
Kabupatcen Lampung Sclalan.

Sekretaris  Daerah adalah Sekrelaris Daerah
Kabupalen Lampung Selatan.

Asislenn Sckretaris Daerah Kabupaten adalah Asisten
Sckrelaris Dacrah Kabupaten Lampung Sclalan,
Sckrelariat Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah yang
selanjutnya  discbul  Sekretariat DPRD  adalah
Sekretariat  Dewan  Perwakilan  Rakyal  Daerah
Kabupalen Lampung Selatan.

. scekretaris Dewan Perwakilan Rakyal Daerah vang

selanjulnya disebul Sckrelaris DPRD adalah Sckretaris
Dewan Perwakilan Rakyal Daerah Kabupaten Lampung
Sclatan.
Stall Ahli Bupali adalah Stal Ahli Bupati Lampung
Selatan.

. Bagian adalah Bagian pada Sckrelarial Daerah alau

pada Scekretartal DPRD Kabupaten Lampung Selatan.

4. Perangkal Dacrah Kabupaten adalah Perangkat Dacrah

Kabupalen Lampung Selalan.

. Dinas Daerah adalah Dinas Daerah Kabupaten

Lampung Sclatan.

. Lermmbaga  Teknis Daerah adalah  Lembaga Teknis

Daerah Kahupaten Lampung Sclalan.



17.

Jabatan Fungstonal  adalah kedudukan  yang
menunjukkan tugas, tanggung jawab, wewenang dan
hak sescarang Pegawai Negeri Sipil dalam  satuan
organisast  yvaiyg  dalam  pelaksanaan fugasnya
didasarkan pada keahlian dan keteramptian tertentu
serla bersifal mandiri.

BAB 11

RINCIAN TUGAS, FUNGSI DAN TATA KERJA

(1)

SEKRETARIAT DAERAH

Bagian Kesatu
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja
Yasal 2

Sckrelarial  [Dacrah mempunyal  tugas - membantu
Bupali dalam menyusn kebijakan dan
mcngoordinasikan  dinas  dacrah, lemboga  tekns
dacrah dan lernbaga lain scbagar bagian dart perangkat
(lacrah, serta . memberikan pelavanail teknts
adnministrasy pada sceluruh  Perangkat Daerah dan
Instanst ainnya.

Uniuk menyelenggarakan tugas sebagaimana pada
aval (1), Sckretariat Dacrah rnempunyai [ungst

a. penyusunan kebyakan pemerintahan daerah;

L. pengoordingsian pelaksanaan tugas dinas daerah,
lembaga teknis daerah dan lembaga lain scbagal
bagian dari perangkat daerah;

¢, pemantauan, pembinaan dan evaluasi pelaksanaan
kebijakan pemerintahan dacrah;

d. pembiaan administrasi dan aparalur pemerintah
dacrah;

¢. pemberian pelayanan  leknis  adminislrast  pada
seluruh Perangkat Daerah dan Inslansi lainnva,
dan

[, pelaksanaan lugas lain yang diberikan olch Bupau
scsual dengan fugas dan fungsinya.

Bagian Keduna
Susunan Organisasi

Pasal 3

susunan Organisast Sckrelariat Dacrah Kabupaten, terdin
dari

&l
h.
C.

.

Sekretars Dacrah Rabupaten;

Asisten Bidang Pemerintahan;

Asisten Bidang lckonomi dan Pernbangunan;
Aststen Bidang Kescjahleraan Rakya,
Asislen Bidang Administrasi Umum; dan

Kelompol Jabatan Fungsional.



Bagian Ketiga
Selkretaris Daerah

Pasal 4

[1} Sekretarms  Dacrah  mempunyal  tugas imemimpin,
mengendalikan dan mengoordinasikan  pelaksanaan
tugas Sekrelarial Dacrah dalam membantu Bupali
dalam menyusun kebijjakan dan mengkoordinasikan
dinas dacrah, lembaga tcknis dacrah dan lembaga lain
scbagal  bagian  dari pcrangkat  daerah, scrla
mcemberikan  pelayanan  teknis  administrasi  pada
scturuh Perangkat Dacrah dan Instansit lainnya.

(2) Untuk melaksanakan lugas scbagaymana dimalksurd
pada ayat (1), Sckretaris Dacrah mempunyan lunes)

a. penyusunan perumusan kebljakan pemenntalian
dacrah;

b. pelaksanaan  koordinasi  tugas dinas  dacrah,
lcmbaga teknis daerah dan lembaga lain schagal
bagian dari perangkat dacrah;

c. pemantauan, pembinaan dan cvaluas (erhadap
kebiyjakan pemerintahan dacrah; :

d. pembinaan administrasi dan aparatur
pemcrintahan dacrah, '

c. pemberian  pelayanan teknis administrasi pada
scluruh Pecrangkat Dacrah dan [nstanst lainnya;
dan '

. pelaksanaan tugas lain vang diberikan oleh Bupati
sesual dengan tugas dan fungsinya.

Bagian Kecempat
Asisten Bidang Pemerintahan

Pasal 5

Tugas Asisten Bidang Pemerintahan adalah membantu
Selkretaris Daerah dalam merumuskan bahan kebijakan
umum pemerintahan daerah dan perencanaan stralegis
bidang pcmerintahan, otonomi  daerah  dan  huwkium,
pengoordinasian  penyelenggaraan  sistem  inlormast,
pclayanan administrasi, [asihitasi  dan koordinasi,
pemantauan, cvaluas: dan pelaporan bidang
pemerintahan,  olonomy dacrah dan hukum,  seria
membantu Sekretaris Dacrah dalam melaksanakan lugas
pemerintahan dan pelayanan  administratil kepada
Peranglkal Dacrah dan [nstansi Vertikal fainnva sesuad
dengan bidangnya.




Pasal 6

Untuk menvelenggarakan  tugas  pokok  sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 5, rincian tugas Asisten Bidang
Pemerintahan adalah scbagat berikul:

el.

k.

b
i

moerumuskan bahan kebijakan umum pemerintahan
daeralhh bidang pemerintahan, olonomt dacrah dan
hukum;

menyusun perencanaan stralegis bidang
permaerintahan, olonomi daerah dan hukum;
mengoordinasilkan  penyusunan  babhan  perumusan
kebijalkkan pemerintahan dacrab bidang pemarintahan,
oltonomi dacrah dan hukum;

menycelenggarakan  pelayanan  administras: bidang
pemerintahan, olonomi daerah dan hulcum;
pelaksanaan [asililast dan koordinasi penyelenggaraan
lugas bidang pomerintahan, otonomi daerah  dan
hukum;

mengoordinasikan penyelenggaraan sistern informasi
bidang Pemerintahan, otonomi dacrah, hubungan
lkemasyarakatan dan protokol;

memantad, cvaluasi dan pelaporan hidang
pemcrintahan, olonomi daerah dan hukum;
mclaksanskan  tugas pemerintah  dan  pelayanan
administran! kepada Perangkat Dacrah dan Inslansi
Vertikal di dacrah scsuai dengan bidangnya;
memberikan  pengarahan dan bimbingan  kepada

bawithan tentang  pelaksanaan Lugas, REETRNAS
menghindar terjadinya penylmpangan dalam

pelaksanaan lugas;

memberilcan usulan dan pertimbangan kepada alasan
tentang langkah-langkah dan kebijakan yang akan
diambil dibidang pemerintahan umum, otonomt daerah
dan hubungan kemasyarakalan; dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh slasan.

Pasal 7

Aststen Brdang Pemerintahan, rnembawihi
A, Hagian Pemerintahan;

L. Bagian Otonomi Dacrah; dan

¢. Bagian Hukum,

3agian-Bagian sebagaimana dimaksud pada aval (1),
masing-masing dipimpin oleh scorang Kepala Bagian
vang berada di bawah dan bertanggungjawaly kepada
Asisten Bidang ’emcerintahan Sekretariat Dacrah.



Paragraf 1
Bagian Pemerintahan

Pasal 8

Tugas Bagian Pemcrintahan adalah menyiapkan bahan
dan materi, penyusunan  dan  perumusan  kebijakan,
pembinaan,  koordinasi,  monitoring, cvaluast  dan
petaporan dibidang tata pemerintalian umum, pertanahan
dan kelertiban umum.

Pasal 9

Untuk menyelenggarakan  tugas pokok sebagaimana
dimaksud  dalam  pasal 8, rincian  ugas  Baglan
Pemerintahan adalah sebagai berikul:

a. menylapkan  bahan  penyusunan dan  perumusan
kebijakan  pernerintahan  daerah  bidang  lata
pemerintah  umum, pertanahan, kelenleraman dan
lcelertiban umum;

. menviapkan bahan pembinaan dan petdnjuk  teknis

penyelenggaraan lala pemerintahan LIITILLTT,
perianahan, ketenteraman dan ketertiban umuim,
¢. menyiapkan  bahan  koordinasi  dalam rangka

penyelenggaraan lala pemeritahan umum, pertanahan,
kelenleraman dan keteriiban urmum;

. menyiapkan bahan monitoring  dan cvaluasl
penyelenggaraan kegialan dibidang tata pemcerintahan
umum, perlanahan, ketenteraman dan” keterliban
umum;

¢. membagl  habis  lugas  kedinasan pada Bagian
Pemerintahan dibidang teknis dan administrasi kepada
bawahan, agar sctiap aparatur yang ada dilingkungan
Bagian Pemerintahan mempunyai dan- memahami
beban tugas dan tanggungjawabnya masing-masing;,

[, pemberian pelunjuk  eknis, pengarahan dan
bimbingan kepada  bawahan  entang  pelaksanaan
tugas  untulk moenghmdar terjadinya penyimpangan
dalam pelaksanaan tugas; :

g memberi usulan dan pertimbangan kepada atasan
lentang langlkah-langkah dan kebijakar vang akan i
ambil dibidang ltala pcmeritahan umum, perianahan,
kelenteraman dan ketertiban umum;

L. mentlar  aktivitas,  kreativitas  dan  produktivitas
pelaksanaan tugas dari bawahan;

. menyusun laporan pelaksanaan kegiatan dibidang tata
pemerintahan umum, pertanahan, ketenteraman dan
kketertiban umum kepada alasan, schagal
perlanggungiawaban  kerja  dan  sebagai bahan
masukan untuk dijadikan bahan pertimbangan lehih
lanjut; dan :

1. meclaksanakan tugas lainnya  yang iberikan  oleh
atasan, untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

k. menyiapkan bahan penyelenggaraan tugas penceakan
peraturan Perundang-undangan;
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%

menyusun polaksanaan keglatan tentang Transmigrasi,
Lingkungan Hidup dan Amdal;

menviapkan hahan laporan pclaksanaan Agrana dan
Kehuatanan; dan

menyiapkan bahan Evaluas) Perlindungan Masyarakal.

Pasal 10

Bagian Pemerintahan, membawahi ¢

a. Sub Bagian Tata Pemerinlahan Umum;

b. Sub Bagian Pertanahan; dan

c. Sub Bagian Kelenteraman dan Ketertiban Umum.

Masing-masing Sub Bagian scbagaimana dimaksud
pada avai (1), dipimpin oleh scorang Kepala Sulb
Bagian vang berada di bawsh dan herianggungjowab
kepada kepala Bagian Pemerintahan.

Pagsal 11

sub Bagian Tala Pemernntahan Umum mempuny:
tugas  menyiapkan babhan pconyusunan  perumusan
kebyakan, pembinaan petunjuk  teknis dan koordinast
penyelenggaraan pemerintahan umum;

Rincian tugas Sub Bagian Tata Pemcrnntahan Uinum,
adalah schagai berikul

a. menviapkan  bahan  penyvusunan  perumusan,

pembinaan, pefunjuk tekms, ~koardinasi,
moniioring dan evaluas: penvelengenraan
pemerintahan umum; _

b, mengumpulikan, penyajian bahan/daw dan
PENYUSLIITALN laporan prnyvelenggaraan
pemerinlahan timum;

c. mengumpulkan, pcnyajian bahan/dals
penyusunan laporan penyelenggaraan

dekonsentrast dan tugas pembantuan;

d. menyiapkan bhahan / matert dan f(asilitasi dalam
ranglka Kunjungan Kerja NDPR — RI, DPD-RI, DPRD
Provinsi dan DPRD lainnva;

¢. menylapkan bahan / materi dan fasilitasi tamu
kenegaraan dan tamu pusal lainnya;

. menviapkan bahan / matert dan  koourdinas
penyclenggaraan  rapat  Musyawarah  Pimpinan
Dacrah { Muspida J;

g. menyiapkan  bahan  penyusunan poerumusan
kebyakan, pembinaan, petanjuk  teknis dan
koardinast penvelenggaraan hubungan pemerintah
Daeral dengan lembaga vertikal di Dacrah;

h. menyiapkan bahan pernbinaon dan petunjuk tekns
penvelenggaraan admimstras: kependudukan dan
pencatatan sipil;

. mengumpulkan bahan dan koordinasi kebijukan
dacrah  dalam rangka pelaksanaan  kelenaga
kerjaan dan tansmigrasi;



q.

mengumpulkan bahan dan koordinasi kebyakan
dacrah dajam petaksanaan lingkungan hidup; dan
mengumpulkan bahan dan koordinasi kebijakan
daerah dalam penyclenggaraan Pemilthan Umum,
memimpin, mengarahkan dan memotivasi aparatur
Jabatan Fungsional Umum (JFU) dilingkungan Sub
Bagian  Tala Pemerintahan Umum agar dapal
melaksanakan  lugas secara berdaya-guna  dan
berhast-guna;

membagi habis  togas  Sub  Bagian Tula
Femerimtahan Umum kepada aparatur JFU schagal
bawahannva agar scligp persoml memahami lugas
dan tanggunglawabnya masing-masmg;
mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data
darl bawahin scbagai masukan dalam penvusuea s
program lebih lanjut;

mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan;
menytapkan  bahan  monitoring, cvaluas:  dan
pclaporan  pelaksanaan  kegialan  dibidang  tata
pemerintahan umum; dan -
melaksanakan lugas kedinasan lainnya lamnnya
vaug diberikan olch alasan;

Pasal 12

Sub Bagian Perfanahan mempunyai tugas menyiapkan
hahan penyusunan perumusan kebijakan, pembinaan,
petunjule  (ekrms  dan keoordinast penvelenggaraan
adminisiras pertanahan.

Rincian tugas Sub Bagian Perlanaban, adalah scbagai
berikut -

.

I

menylapkan  bahan  penyusunan  perurmusan
penyelenggaraan administrast pertanahan;
menyiapkan bahan pembinaan, pctunjuk teknis
penyelenggaraan administrast pertanahan;
menytapkan  bahan  koordinasi  penyclenggaraan
administrasi pertanahan;

menylapkan bahan penataan, perubahan scria
penclapan balas daerah dan batas kceamatan;
menylapkan  (elaahan dan  melakukan  keglatan
penyclesalan masalah pertanaban;

menylapkan data invesugasi, cvaluasi
permasalahan  pertanahan dan  mengumpuixan
bahan dalam rangka pcemecahan masalah anun
kelelnhan balas maksimum, tanah absenice flan
Ltanah pavtikelir ( perusahan );
melakukan hubungan kerja dengan dinas/ instansi
terkail dibidang pertanahan  baik  pembebasan
tanah maupun pengadaan lanah uniuk
kepoerlingan umum;

menyipkan  bahan-bahan dan membual berita
acara serta mermbuatl sural keputusan izin lokasi;



(1)

(2)

. memimpin, mengarahkan dan momotivasi aparaiur
Jabatan Fungsional Umum {(JFU) di- lingkungan
Sub Bagian Pertanahan agar dapal melaksanakan
tugas scecara berdaya-puna dan berhasil-guna;

i membag habis tugas Sub Bagian  Perlanahan
kepada aparatur JFU sebagal bawahannya agar
setiap nersomnil meméahami Lugas dan
Langgungiawahnya rnasing-masing;

k. mengumpulkan, menghimpun dan menyvusnun dala
dari bawahan schagal masukan dalam penyvusuman
progeam lenh lanjulg

[, mengevaluas hasil pelaksanaan tugas bawinhan;

. menylapkan  bahan  monitoring, evaluasr  dan
pelaporan  pelaksanaan  keglalan  dibidang  tata
pertanahan;

rn. melaksanakan  tugas kedinasan  lamnya  yang
diberikan elch atasan;

o. mengumpulkan bahan dan koordinasi kebiakan
cacrah dalam penyelesaian permasalahan
kehutanan.

Pasal |13

Sub Bapian Kelenteraman dan Koterdbaro Urnurn
mempunyit ludas menyiapkan  bahan  penvusunar
perumusan kebijasanan, pembinaan, pelunjuk whois
dan koordinasi penvelenggaraan urusan ketenteraman
dan ketertiban umum;

Rinclan (ugas Sub Bagian Ketenteramsan  dan
Ketertiban Umum, adalah scbagal berikul :

a. menylapkan  bahan  penyusunan  perumiusan
penyelenggaraan  kelenteraman  dan  ketertiban
UMmuIm; !

b. menyiapkan bahan pembinaan, petunjuk (eknis
penyelenggaraan  ketenteraman  dan  kelerbban
LTI,

c. menyapkan  bahan  koordinast  penyelenggaraan
kelenleraman dan kelertiban umum;

d. memimpin, mengarahkan dan mernotivasi aparatiy
Jabatan Ifungsieonal Umum (JFU) dibingkungan Sub
Fagian  Koetenteraman den Kelertiban Urnvo agar
dapal mclaksanakan tugas sccara berdaya-guna
dan bcrhasil-guna;

¢. membagi habis tugas Sub Bagian  Ketenteraman
dan Ketertiban  Umum  kepada aparaiur  JFU
schagal  bawahannya  agar setiap  personil
memaharmi ugas dan langgungjawabnya masimy-

I

masing;

[ mengumpulkan bahan dan koordinas: kebijakan
dacrah dalarn pelaksanaan kepolisipamong
prajan;

g mengumpulkan bahan dan koordimast kebiakan
dacrah datnn perlindungan kepada masvaralkal;

h. mengumpulkan  bahan  dan  koordinas  dalain
rangka penegakan peraturan Perundang-undanyi:.



. membontu merumuskan mengoordinasikan tugas
pengawasan dan GDN.

. membantu, menghumpun, menviapkan chen
mengoordinasikarn faparan Comengeneat
permasalahan, penerimaan PAD;:

k. menviapkan sarana rumah  langga  bagian
Peyerintahan;

Lo menyiaplkean bahan keuangan ML
lepegawaiar di Bagian Pemermtahan,

n1. mengumpullkan, menghimpun dan menyusun dala
dan bawahan sebagai masukan dalam penyusunan
program lebih lamjut; ,

n. mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan;

o. menyiapkan bahan moniloring, evaluasi dan
pelaporan pelaksanaan kegialan dibidang
kelenteraman dan ketertiban umum; dan

p. melaksanakan  tugas  kedinasan  lamnva  vang
diberilkan oleh alasan;

Paragraf 2
Bapgian Otonomi Daerah

Pasal 14

Tugas Bagian Qlonnmi BDacrah adalah menyiapkan bahan
dan maleri, penyusunan dan perumusan o kebijakan,
pembinaan,  koordinasi,  moniloring,  ovaluasi  dan
pelaporan dibidang penyelenggaraan otonomi-dacrah dan
pengembangan daerah, hubungan dan kerjasama daerah,
penyelenggaraan administrast perangkat daerah, Pejabat
Negara, penvelenggaraan administrast pemncerintahan don
perangkat desa/kelurahan;

Pasal 15

Unluk menvelengegarakan  tugas  pokok  scbagiimana
dimaksud dalarn Pasal 14, rincian tugas Daginn Otonon
Dacrah adalal schaga beriladd:

a. menyusun dan o merumuskan  kebijakan  pemcermtah
dacrah bidang penyelenggaraan otonomi dacrah dan
pengembangan  daerah, hubungan dan  kerjasama
antar  lenbaga  dan dacral, penyvelenggaraan
administrast perangkal daerah, serta penyelenggaraan

adminislrasi pemerintahan dan - peranglat
desa/kelurahan;
b. mcnerapkan dan mcmbina peclunjuk leknis

penyelenggaraan  olonomi  daerah, pengembangan
dacrah, hubungan dan kerjasama antar lembaga dan
dacrah,  penvelenggaraan administrasi perangken
dacerah, serla penvelenggaraan admimistras:
pecmerintahan dan perangkat desa/kelarahan;
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menviapkan  bahan koordinasi didam rangka
penyelenggaraan olonomi dacrah dan pengembangan
dacrah, hubungan dan kerasama antar lembagn Jdan
dacral, penvelenggarasn  administrast  perangkes
dacrah, serta panyelengearaan admimstras
pemerintahan dan perangkal desa/kelurahan;

menyiapkan bahan monitoring  dan evaluast
penyelengraraan otonomi dacrah dan pengembangan

dacrah, hubungan dan kerjasama antar lembaga dan
dacrah, penyelenggaraan  administrasi  perangkat
dacrah, serla penyclenggaraan administrasi
pemerintahan dan perangkat desa/kelurahan;
membagi habis lugas kedinasan pada Bagian Otonomi
Dacrah dibidang tcknis dan  administrast  kepacda
bawahan, agar sciap aparatur yang ada dilingkungan
Bagian Otonomt Dacrah mempunyar dan menpaami
bahan tugas dan tanggungjawabnya masing-nuasingg
memberi pelunjuk leknis, pengarahan dan brinbingan
kepada bawahan lentang pelaksanaan tugas untuk
moenghindart terjadinya penyimpangan dalam
pelaksanaan tugas; '

meinbert usulan dan pertimbangan  kepada  atasan
tentang langkah-langkah dan kebyakan yang akan d;
ambll dibidang otonomi daeralh;

menilal  aktivilas,  kreativilas  dan  produkbivilas
pclaksanaan tugas darl bawahan; :

menyusun  laporan  pelaksanaan  keglatan  dibidang
penyelenggaraan olonomi dacrah dan pengembangan
dacrah, hubungan dan kerjasama antar lemmbaga dan
dacrah, penvelenggaraan administrasi perangkat
clacrah, serla penyelenggaraan acddminisrasi
pemerintahan dan perangkat desa/kelurahan kepada
alasan, scbagal perlanggungjawaban kerja dan sebagai
hahan masukan untuk dijadikan bahan pertimbuangan
lebih lanjul,

mclaksanakan tugas kedinasan lainnya vang diberikan
olch atasan, untuk kelancaran pclaksanaan tugas:
melaksanakan  koordinast dan  [asilitast di bidang
administrasi  kesctretrariatan Dowan Perwakilan
Ralyat Dacrah (DPRD); :
menylapkan  bahan, dan membaniu  perumusan
keglatan  penyclenggaraan  kesckretariatan Dewan
Perwakilan  Rakyal  Daerah  (DPRL))  Kabupalen
Lampung Sclaian;

menvusun laporan penyelenggaraan  pemoerinlan
dacrah (LPPD);

penyusunan dan menyampatkan  Informasit Laporan
Penyelenggaraan Pemerintahan Dacrab (ILPPDY kepada
masvarakul;

menyusun bahan evaluasy, pemilaian dan kinerja kuno
(ltI\) penyelenggaraan pemerinlahan dacrah;
mclaksanakan koordinasi dan lasilitasi penyelenggaran
Pemilihan Umum ( Pemilu );

menyiapkan bahan, dan membantu penyelenggaraan
DLEESK Pemilillan Umum ( Pemilua );



1.

(1)

mclaksanakan [asilitasi  penyelenggarzan  Pemilihan
Umum {Pemilu);

menyiapkan bahan pembinaan dan pengembangan
pemberdayaan masyarakat;

menyiapkan bahan penyusunan, perumusan
pembinaan/ pemberdayaan dan koordinasi kebijalean
dibidang pemcbrdayaan masyarakal; dan -
melaksanakan cvaluasi, memaonitoring dan peclaporan
pelaksanaan keglatan dibidang administrasi
pemberdavaan masvarakat.

Posian 10O

Bagian Olonon Dacrah, membawaht .

a. Sub B3

3. Sub Bagian Otonomi dan Pengembangan Dacrah:
dan

c. Sub  Baglan Administrast  Pemerinlahan  dan
Pcrangkal Desa.

igian kerjasama Antar Lembaga;

I3
‘.
L3

Masing-masing Sub Bagian scbagaimana dimaksud
pada avat (1), dipimpin oleh scorang Kepala Sub
Bagian yang berada di bawah dan bertanggungjowab
kepada Kepala Bagian Otonomi Dacrahy.

Pagal 17

Sub Bagian  Kerjusama Antar Lembaga mempuinn
(ugas nenylapkan dan menyvusun poeruriisas:
kebijakan, perunjuk tcknis dan koordinast dibicdang
penyelenggaraan  olonomi  daerah, pengembangan
dacrah dan kerjasama anlar lembaga dan daerah.

Rincian tugas Sub Bagian Kenasama Antar Lembaga,
aduloh sebagat berikut ;

a. menylapkan  bahan  pecnyusunan  perulnusan,
pembmaan, pelunjuk teknis,  koordinasi  dan
evaluasi pcenyelenggaraan aloriomi dacrah,
pengcmbangan  dacrah  dan  kerjasama antar
lembaga dan dacrah;

b. menyiapkan  Dahan  dan maier,  pertmisayi
kebyakan, koordinasi dan cvaluas) i hidang
pengembangan/pemcekaran dacral;

¢. menghimpun, menyusun, mengidentifikasr  dien
menclilt  persyaratan  administrasi,  telnik ol

kewilayahan dalam rangka pemberiiulkar.
penghiapusan, pcnggabungan daerah ala
kecamatan;

d. menyiapkan bahan dan materi untuk penataan
asscl calon dacrah/otonomi/kecamatan baru;

¢. menylapkan bahan  dan  materl, perumusan
kebyakan, koordinasi dan pembinaan. sarana dan
prasarana lisik perkotaan;
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0.

menylapkan  bahan  dan  materi, - perurnusan
kebijalan, koordinast dan pembinaan kerjasama
antara Pemerintah  Daerah  dengan  Pemerintah
Provinsi Lampung, Pemerintah Provinsi lainnya dan
pemerintah Kabupaten/Kota  di luar  Provinst
Lampung;

menyizaplkan bahan, materi perumusan Kebialkan,
koordimast dan pernbinaan kerjasarma, adentilikas
dan verilikasi subtans: dengan fuar negert maapun
Lemnbaga Non Remerintah; '
menyiapkan  hahan  koordinast  dan  fasiliias
harmonisasi  terbangunnya  kerjasama antar
lembaga dan dacraly

menylapkan  bahan  maonitoring, evaluasi  dan
pelaporan pelaksanaan kegialan dibidang
kerjasama anlar lembaga;

memimpin, mengarahkan dan memotivast aparatur
Jabatan Fungsional Umum (JFU) dilingleungan Sub
Baglan Kcrjasama antar lembaga  agar dapat
melaksanakan tugas sccara  berdaya-guna dan
bchasil-guna;,

membagl babis tugas Sub Bagian Kegasama Anta
lembaga kepada  aparatur JFU sehagea
Lawahannva agar sctiap personil memaharni lugis
dan anggungiawabnya masing-masiig;
mengumpullean, menghimpun dan menyusun deila
dar bawahan scbagal masukan dalam penyvusunan
program lebih fanjut;

rengevaluasi hastl pelaksanaan tugas bawahan:
melaksanakan urusan rumah langga dan  lala
usitha bagian: dan

mclaksanakan  tugas kedinasan  lainnya  yang
diberilkkan oleh atasan,

Pasal 18

(Sl Bagian Olonoimi daa Pengembangan Dacrah mempunyin

iy
4

lLigns

menyiapkan  menyusun perumusen kebipakan,

pembmaait, pelunjuk ekms dan koordinas) dalam raneks
penzadmimsirasian perangkat dacrah, proses Pemilihon clan
Pengangkatan Bupaty, Wakil Bupal,

[imeian

(ugas Sub Bagian Otonomi dan  Pengembangan

Dacrah, acalah schagal berikul

.

f.

C.

ol

menyiapkan  baban  penyusunan  perumusan
administrasi kebjjakan Bupati / Wakil Bupaly,
menyipkan hahan pembinaan, petunjuk tekms
penyclenggaraan  administrast perangkal  dacraf
Bupatiy/Wakil Bupali dan sckretarial DPRID;
menyiapkan  bahan  keoordinasi  punyclenggaraan
administrasi  perangkat  dacrah, Bupati/Walkil
Bupall dan DPRD;

mengumpullkan, menganalisa data untuk Dahon
periimbangan  DBupall dalam rangka pomnbinaans
administrast perangkal dacrah;



h.
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menviapkan bahan koordinast penyelengyaaraan
rapal loordinasi (Rakor) bulanan Limglke:t
Fabupaten; :

membanlu menyiapkan bahan malert dan [asilitas
koordinasi  dalam  rangka  kurgungan  kerja
pemerintah dacrah / anggola DFRD ke daerah lan;
membantu menyiapkan  bahan, malern  dan
koordinasi penyelenggaraan proses  admimistrasi
ocmilihan,  pengangkatan  dan pemberhentian
Bupal, Wakil Bupall dan anggota DPRD;
membantu  fasilitas)  koordinasi dengan Dewan
Perwakilan Rakyat Dacrah (DPRD);

membaniu menylapkan bahan perumusan
kebijakan penyelenggaraan kesckrerariatan Dewan
Perwalkilan Rakvat Dacrah {(1DPRD);

menyusun  Laporan Penyelenggaraan . Pemerintah
Dacrah (LIPPD};

menyusun dan menyampatkan Informas) Laporan
Penvelenggaraan Pemerinlah Daerah menyiapkan
bahan, materi dan koordinast Lapora
Penvelenggarzan  Pemerintahan  Dacrah  (1LPPL:
kepada masyarakal;

menyusun bahan cvaluasi dan penilaian Kinerja
kunci (IKK] Penyelenggaraan Pemerintahan Dacrah:
moembantu pelaksanaan koordinasi dan [asihtas:
penyclengearaan Pemiliban Umum (Femilu)j;
menylapkan bahan evaluasi malern penyelenggaran
DESK Pemiliban Urmum (Pemilu);

menyL s dan membantu Administrasi
pelaksanaan  penyelenggaraan  Pemiliban Umum
(Pemilu);

menumpin mengarahkan dan memotivasi aparatur
Jabatan Fungsional Umum {(JFU) di lingkungar
Sub Bagian ronomi dan Pengembangan Dacrah
agar dapar melaksanakan tugas sccara berdavie
guna dan berhasil-guna,

membigt habls tugas Sub Bagian Otonomt <dan
Pengeimbangan  Dacrah  kepada  aparatur L
schagal bawahan agar scluap personil memahamu
lugas dan tanggungjawab masing masing:
mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data
dari bawahan sebapgal masukan dalam penyusiinan
program lebih lanjut;

mengevaluasi hasil tugas bawahan;

menylapkan  bahan  monitoring, evaluasi  dan
pelaporan pelaksanaan kegiatan dibiclang
adiministrasi perangkal dacrah; dan

melaksanakan  lugas  kedinasan  lainnva vang
diberikan oleh atasan.



Pasal 14

(1} Sub Bagian Administrast Pernerintaban dan Perangka
Jesz mempunyai (ugas menyiapkan bahan dan date,
[ _ punyat (ug yiapk bahan d da
penyusunan, perumusan kebjjakan, petunjuk (ekms,
pendalaan,  koordinasi, monitoring  dan  evaluasi,
asilitasi/ pembinaan administrast Pemerintabhan dan
[astiiL poml ir { Pemerintah da
pcranglkal Desa/Kelurahan.

(2} Rincian Ltugas Sub Bagian Administrasi Permnerintahan
dan Pcrangkat Desa adalah sebagal beribut:

a. menyiapkan baban dan data penyusunan dan
perumusan kebijakan dibidang pengaluran desa,

dan sislem administrasi pemerimtihgan
desa/kelurahan;

. melakukan koordinasi, PCIVLISUTIEN A
menyampatkan laporan adiinisirass

penyelenggaraan pemerintahan desa;

c. mengumpulkan bahan pendataan (erhadap kepala
desa dan perangkat desa vang telah
bertugas/ mengabdi;

d. menyiapkan bahan pembmaan  dan  penilaian
terhadap tugas-lugas kepala desa/kepala
kelurahan yang berprestasi;

¢. mengumpultkan bahan-bahan dan pctunjulk teknis
pembinaan kepala desa dan perangkat desa;

[ menylapkan buhan  pembinaan dan. koordinasi
dalam pengoloban dan penghimpunan data name,
pela,  serla pemantauan mengenal perubahan
Nairia, pemindahan balas seria Jubmibar
Desa/kelurahan;

¢ menyrapkan administrast [asilitast dan koordnias
perubahan slatus desa menjadi kelurahan;

N, menypkan  bahan pembinaan  dan  koaorcdinasi
dalam  pembentukan, penggabungan  dan alau
penghapusan Desa;

L. memimpin, mengarahkan dan memotivast aparalur
Jabatan Fungsional Umum {JFU) dilingkungan Sub
Bagian Admimstrasi Pemerintahan dan Peranglkai
Desa  agar dapal melalksanakan  tugas  scceara
berdaya-guna dan bherhasil-guna; _

J. membag habis tugas Sub Buagian  Administras
Pemermiahan dan Perangkat Desa kepada aparatur
JFU sebagel bawahannya  agar  setivp persorn!
mumadthami tugas dan tanggungjawabnvia masing
masing;

l. mengumpallian, menghimpun dan ricayusun dals
dari bawahan scbagal masukan dalam penyusunan
program lebih lanjut,

I, mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawaha:

m, membantu menyiapkan bahan monitoring, rvaluast
dan pclaporan  pelaksanaan  kegiatan  dibidang
administrasi Pemerintahan dan - Pcrangkat
Desa/kelurahan;

n. melaksanakan  (agas  kedinasan  lainnva vang
diberikan oleh atasan;



0. membanlu  menyilapkan bahan  pembinaan  dan
pengembangan Pemberdayaan Masyarakal
Desa/kelurahan;

n. membaniu  menyiapkan  bahan  penvusunan,

perumusan pembinaan/pemberdayaan dan
koordmasi  kebijakan  dibidang  Pembordavaan
Masvarakatl Desa/kelurahan; dan

. mengevaluasi, memoniforing pelaporan

pclaksanaan  kegiatan  dibidang  admmistrasi
Pcmbordavaan Masyarakal Desqa/kelurahan.

Paragraf 3
Bagian Hukum

Pasal 20

Tugas  Baguan  Hukum  adalah menviapkan  bahan
punyusunan  program  dan  rencana kerja o dibidang
Perundang-undangan, bantuan hukum dan dolkumcentlas
hukum, pelaksanaan  koordinasit  perurnusan  produk
lulkum daerah, bahan pertimbangan dan bantuan hukum,
Penyusunan rencana pemasyarakatan dan pelaksanaan
program Rencana Aks) Nasional Hak Asasi Manusia (RAN-
HAM], informast dan dokumentast hukum,  serts
pemantzuan, eviduast dan pelaporan bidaag Porandang.
undangan, bantuan hukum dan dokumentas: hukune,

Pasal 21

Untul menvelenggarakan  tugas  pokok  sebagaimana
Jdimaksud dalam Pasal 20, rincian tugas Uagian Hukum
acdalah sebagan berikul ;

¢ menyiapkan bahan penyusunan rencana dan prograrm
lcerpa bidang Peruncdang-undangan, bantuan bukum
dan dokumentasi hukum; '

b, menylaplkan bhahan koordinast perumusan Fraduk
Flulkum Daerah;

¢. moenylapkan  bahan  pertimbangan  dan bantuan
hukom;

domenviapkan bahan pemasvarakatlan dan pelaksan s
rograrm Rencana Aksl Naswonal Hak Asas) Maniusia
(RAN-FTANY;

¢ mendokumeniasikan dan publikasi produk hukoim:

. menviapkan bahan moniloring dan evaluast bidang
Perundang-undangan, bantuan hukum dan
dolkumentas hukum; '

. mermnbagr habus tugas kedinasan pada Bagian Hulaam
dibidang wekrus dan adiministrasi kepada bawaban,
agar scetiap aparatur yang ada dilingkungan Baglan
Fluikum mempunyail dan memahami beban tugas dan
ltanggungiawabnya masing-masing;

. membernt petunjule teknis, pengarahan dan bimbingan
kepada Dawahan (entang polaksanaanr tusas unluh
menghindar Lerfacinea peNyImpangean latom
pelaksanaan lvgas;



(1)

membert usulan dan pertimbangan  kepada atasan
tentang langkah-tangkah dan kebijakan™ yang akan
diaunbil dibidang hukum; ‘

menilai akrivitas,  kreativitas dan produkhvitas
pelaksanaan tugas dan bawahan; -

menyvusun  laporan pelaksanaan kegiatan  dibicange
hukum kepada atasan, scbagal perlanggungiawacss
kerjan dan sebiagad bahan masukan untulk digadivas

bahan pertimbangan lebih fanjut; dan
melaksanalkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan
olch atasan, untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

Pasal 22

Bagian IMulkum, membawahi :

a. Sub Baglan Perundang-undangan;
[>. Sub Bagian Bantuan Hukum; dan
¢. Sulb Bagian Dokumentast Hukum.

Masing-nrsnig Sub Bagian  scbagauniana dimaksud
pada avar (1}, dipimpin olch scorang kepale Sub
Baglan  vang berada di hawah dan hertanggungjonyvat:
kepada Kepala I3agian Flukum. '

Pasal 23

Sub Baglan Perundang-undangan moempunyar lugas
menviapkan bahan penyusunan program darn rerncana
ke dibidang Perundang-undangan,  menviapkan
bahan, data dan melakukan telaahan atas rancangan
Peraturan Dacrah dan rancangan peraturan
pclaksanaannya, melakukan pengkajian, periimusan
dan pembenlukan produk hukum daerah, melakukan
pengkajen  dan evaluast terhadap produk  hula
dacralh, ~crin pemantauan, cvaluasi dan  pelapove
bidang Perundang-undangan,

Rincian  tugas  Sub Bagian Perundang undangan,
adalah sebagar berikut:

a. menytapkan bahan  penyusunan  rencana  dan
prograin bidang Perundang-undangan;

L. menyapkan bahan dan  data dalam rangka
penyusunan dan pembentukan Peraturan D.‘:’.C“I‘:’.lhw
maupun dalam rangka perumusan Poraluran
Bupati, Keputusan Bupali, instrukst Bupsu dan
produk hukum daerah lainnya;

. melakukan harmonisasy dan sinkronisast maler
can  peraluran  lerhadap  Rancangan  Peratwan
Dacrab,  Peraturan  Bupal, Fepususan  Bupnt,
[nstruks: Bupati dan produk  hukum  daeriads
lainnva ving diajukan oleh Satuan herja Perangk.
Dacraeh;

d. menyiapkan adounisirast yang diperlukan dosir
hal penyampaian dan pembahasan }-35311}_71.‘1"<’E;1;}/4"

e
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. menylapkan  hahan  dan  data  dalam  rangka
perulmusan Rancangan Peraluran Bupall (entang
pelaksan:aan Peraturan Dacrah;

[ mengooraiuasi dan MEMpProses penerhia
heputusan Bupati, Insltrukst Bupatl dan produlk
hukum Daerah lainnya;

¢. menylapkan bahan, mengkaji dan mengevaluasi
produk hukurn daerah;

(. menyusun hasil evalust produk hukum dacrah;

1. menviapkan dan menyampaikan  hasil cvaluasi
produk hukum daecrah sehagai bahan
pertimbangan  kepada Bupati dalam rangka
pengambilan keputusan;

j- memimpin, mengarahkan dan memaotivasi aparalar

Jabatan "ungstonal Umum (JFU} dibnhgkungan Suo
Bagian Perundang-undangan agar  dapn
maelaksanakan  iugas  sceara berdaya-guna clan
berhastil-guna;

k. mecmbagt habis (ugas Sub Bagian  Perundans-
undangan kepada aparalur JFU seliwog
bawahannva agar sctiap personil memaharm Lugns
dan tanggungjawabnya masing-masing;

I, mengumptulkan, menghimpun dan menyusun dala
dari bawahan schagal masukan dalam penyusunan
program lebih fanjud;

m., mengevaluasi hasil pelaksanaan lugas bawahan:

n. menyiapkan  bahan  monitoring, evaluasi  dan
pelaporan pelaksanaan kegiatan dibiclang
Perundang-undangan; dan )

0. melaksanakan  tugas  kedinasan  laimnva  vanyg
diberilkan oleh alasan.

Pasin 24

Sub  Bagian Bantuan  Hulkum mempunyar  lugas
menviapkan bahan perumusan kebijakan, koordinasi,
cvaluasi, pembinaan, dan pengendalian  kegialan
hantuan hukum dan halk asasi manusia.

Rincian lugas Sub Bagian  Bantuan Hukum, adalah
sebagai berikul:

a. Menyusun program kegiatan Sub Bagian Hantuan
Hukumn berdasarkan hasil cvaluasi kegialan tahus
scbehimnya dan Peraturan Perundang-undangan;

b, menyapkan bahan, menglaji, menganalisis dan

membuat pendapat hokum  serta menviapkan

konsep  solust  terhadap "'fﬁerrrlamalnhan vang
berkaitnn dengan kegiatan banloen hukurt can

Falc asasi manusia; ¢

melaksanakan  koordinasi  dengan  Sub Baglan

diingkungan  Sckrctarniat  Dacrah  dan Instanss

terkail  baik  sccara langsung mavpun  tidak
langsung uniuk mendapatican masukaniynlormasi
cerla untuk  mengevaluast pcrmasalz;ilﬁan HEAT
dipereleh hasil kerja vang optimal; ' \,.)_1\\*\\“
«_f\‘).\ 9

i~
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Sub Bagian

mengumpulkan data yang berhubungan dengan
pwemberian bantuan hukum kepada masyarakal,
aparatur pemerintah  dacrah  scerta menyiapkan
kerja sama dengan fembaga bantyuan hukum dan
lembaga lain,~"

memboerilkan bantuan hukum didalam dan diluar
pengacilan kepada Badan atau Pejabat Tata Usaha
Negara dilingkungan Pemecrintah Dacrah  yang
lersangkut perkara Tata Usaha Negara dan ata
Perdaia; '
melaksanalkan konsultasi dengan semua mstans -
pemerimtih maupun swasta yang berkatlan dengas
permasaliahan hukum atau peraturan Perundan: -
undangan agar upava pemberian bantuan hulorn
Japat optimal;

mclaksanakan (ugas dan MeEnNgeyailgs
perkembangan pos pelayanan hulkum terpada dae /
keluarga sadar hakum;

meddesamakan. sosialisasi dan pembinaan dibidang !
penyuluhan hukum dan hak asasi manusia sesuat =7
dengen peraturan Perundang-undangan;

mclaksanakan momtoring, evaluasi dan mermlas
prestast kerjo pelaksanaan lugas bawahan secara «
berkala mclalus sislem penilaian yans berbeda;
membual - laporan  pelaksanaan  lugas  kepada
atasim sebagal dasar pengambilan kebijakan,

membag tupas kepada bawahan sesuai -dengan
bidang Lzasnva dan membeari peiunjulo arangs
baik sccaca lsan inaupun tertulis gona kelancaras
pelalisanaein tugus; ) -
menyampatkan  saran dan pertimbangan  koepacla
atasan baik lisan maupun tertulis sebagai bahan
masukan ¢una kelancaran pelaksanaan tugas; dat
melaksanakan  Lugas  kedinasan  lainnva vang

diberikan sleh atasan.

Pasal 25

Dokumentast Hukum mempunyval tugas

menginventarisir dan mengundangkan praduk hukorm
dacrah, menghimpun dan melalkukan pemceliharaan

hahan

dokumentasi peraturan Peruncang-undangan

dan produk hukum daerah, menylapkan sosiahsas
dan menyebarluaskan peraturan Perundang-umdanga

(an

pradulk  hukum  daerah, serta pemaman s,

cvaluasi dan pelaporan bidang dokurnenast hivkeum.

Rincian

Sub Bagian

Lugas

adalah sebagal bernkut:

(1)
1)
0.
£y,
A
o "
A
<! Y

Dokumentas) 1Talkoam,
menylapkan  bahan  penyusunan rcnynﬁ dan
program hidang dokumentasi hukum;
menginventarisir  dan  memberikan - penomoran
produk hukum daerah dan pengundangan produk
hukum dacrah; )



L.
W

i

N

c. menghimpun, peraturan Pecrandang-undangan dan

produik  hukum daerah seccara  sistematis  dan
Loralorg .

. menyviapkan bahan pembuatan katalog dan abstiak

peraturan  Perundang-undangan dan produk
hukum dacrah;

¢. melakukan pemehharaan  dokumen  peraturan

_ L
Perundang-undongan dan produk hukum dacrah; ¥

. menytapkan bahan sosialisast peraiurarn
Perundang-undangan dan produle hukum dacrai;

g. menycbatluaskon peraturan Perundang-undangan
dan produk hukum daerah; -

h. member pelavanan kepada aparatur/masvin s
dibldimyg Perundang-undangan dan produle hukure:
dacrah;

. meminpin, mengarahkan dan memotivasi aparalur
Jabatan Fungsional Umum (JFU) dilingkungan Sub
Bagian Dokumentast  Hukum agar dapat
melaksanakan  (ugas secara  berdaya-guna dan
berhasil-gun; ‘_,

i. moembagi habis tugas Sub Bagian Dokumoenlas
Hukum  kepada  aparatur  Jabatin  Fungsion:l
Umum (JFU) scbagal bawalwinnya agar  sclip
personil memahami tugas dan tanggungjawabnye
masing-masing;

k. mengumpullan, menghimpun dan menyusun cos
darl bawaban sebagal masukan dalam penyuosene
program lehh lanjut; :

I, mengovalunst hasi pelaksanaan Llugss bawahan,

m. menywpkan  bahan  monitormg,  evaluasi  dan
pclaporan pelaksanaan kegiatan dibldang
dokumentasi hukum; dan

n, melaksanakan tugas  kedinasan  laiova vang
diberikan oleh alasan.

Bagian Keenam
Asisten Bidang Ekonomi
dan Pembangunan

Pasal 20

Tugas Asisten Ridang Ekonomi dan Pembangunan adalan
mcerumuskan babion kebijakan  umum pemerintaag
dacrah dan pereneanaan strategis bidang perclononyin,
pembangunan  dan simber daya alam, pengoorcmasiar

penyclenggaraan sislem informasi, pclayanan
administrast,  fasilitasi  dan koordinasi, pemantauan,
cvililasi clan pelaporan bidang perckonomian,

penibangunan dan simber daya alam.



Pasal 27

Untuk menyelenggaralkan tugas pokok sebagaimana dalarn
Pasal 26, rincian tugas Asisten Bidang Ekonomi dan
Pembangunan adalah sebagar bertkut ¢

ol

[

meruamuskan baban kebjjakan umum  pemeriniaitan
dacrab  bidang  perckonomion, pembangunan dan
simber daya alam;

ienyusun perencanaan slralegis hiedang
perekonormiann, pembangunan dan simber daya alarm;
mengoordinasikan  penyusunan  bahan  perurnusan
kebyakan pemerintahan dacrah bidang perckonomian,
pembangunan dan sumber daya alam;
menyelenggarakan  pelayanan  administrast bidang
perekonomian, pembangunan dan simber daya alam;
merfasilitast dan mengoordinasi  penyclenggaraan
lugas bidang perckonomian, pembangunran dan simber
daya alam; _
mengoordinasikan  penyclenggaraan sislem  informast
bicdlamg perckonomian, pembangunan dzan simber davs
alam; _
rnelmantal, cvaluasl dant pelaporan hclang,
perekonomian, pembangunan dan sumbar dava alarmn;
inclaksanakan  (ugas  pemerintah dan pelayanan
administralil kepada Perangkal Daerah dao fnsiansi
Vernkal di dacrah sesuan dengan bidangnya,
memberikan pengarahan dan bimbingan  kepada
hawahan tenlang pelaksanaan lugns, AT IRVE™
menghindari tenjadinya penyimpangan dalam
pelaksanaan tugas;

mermnberikan usulan dan pertimbangan kepada atlasan
tentang langkah-tangkah dan kebijakan yang aikan
diambil dibidang perckonomian, pembangunan dan
sumber daya alam; dan "

melaksanskan tugas lain vang dibenkan oleh alasat,

Pasa) 28

Asisten Brdang  Ekornomi  dan Permnhaneui
menmbawahi '

0. Bagran Perekonomian; dan
h. Bagian Pembangunan dan Sumbcer Daya Alam.

Bagian-Bogian scbagaimana dirmalksud pada sval ().
masing-niasing dipimpin oleh scorang Kepala Baglan
yang berada di bawah dan bertanggungjawal kepada
Asisten Biudang Ekonom: dan Pembangunan.



Paragraf 1
Bagian Perekonomian

Tugas Bagian Perekonomian adalnh menytapkan bahan
perumusan kebijakan umum pemerintah dacrah bidang
perckonomian, penyusunan rencana dan program  kerjg
hidang  perckonomian, pembinaan, koordinasi dan
pelunjuk leknis serta pemantauan, evaluasi dan pelaporan
bidang pereckonomian.

Pasal 30

Lntuk  menvelengegarakan  tugas  pokok  schagatriing
dimaksad  dalara Pasal 29, mmoaan agas Do
Perckonomian adalah sebagai benkut

Ao menviapkan  Lahan peruomusan kebijakan wmnuamn
pemerinlah doerall bidang perekonomian;

Iy menylapkan bahan penyusunan rencana dan program
Didang perckonomian,

¢.omenyusun bahan pelaksanaan den pelayanan
adnunisirast, pembinaan, lasilitasi, koordinasi sislem
informasi bidang perckonomian;

d. menviapkan bahan pemantauan dan evaluasi kegiatan
biddang perekonomian,

. menyiapkan Dahan pengendalian dan petunjuk teknis
cdibidang perckonomian;

I, mermbagl  habis  (lugas  kedinasan  pada  Buauoion
Perckonomian dibidang teknis dan administrasi kepada
bawahan, agar scuap aparatur yang ada dilingkungan
Bagian  fPerckonomian mempunyail dan mom:hams
beban tugas don tanggunglawabnya masing-mua=iiee,

2 membert poiunjuk weknts, pengarahan dan bunbingay,

)
kepada bawahan lenlang pelaksanaarn (ugas untuk
menghindeart terjachnya penylmparngan dalam

peiaksanaan tagas;

h. memberl usulan dan pertimbangan kepada atasan
tenlang langkah-langkah dan kebijakan yang alany cls
ambil dibidang perckonomian;

1. menilal  aktvitas,  kreativitas  dan  produklvitas
pclaksanaan agas dart bawahan;

J- menvusun  laporan  pelaksanaan  kegiatan  dibidang
perckononian kepada alasan, - sehagin
pertanggungiawaban kerja dan scbagal bahan
masukan untule dijadikan bahan periimbangon ebib
lanjut; dan

k. melaksanakan tugns kedinasan lamnyva vang diborikan
olehy atasan, untuk kelancaran pelaksanaan tugas,



Pasal 31

(1} Bagian Perckonomian, membawahi -

a, Sub Bagian Sarana Perckonomian;
b, Sub Bagian T3ina Produksi Dacrah; dan
c. Sub Bagian Pengembangan Polens: Daerah.

Masing-masing Sub Bagian scbagaimana dimaksud
pada ayat (1}, dipimpin oleh seorang Ikepabt Sub
Bagian vang berada dl bawah dan bertanggung)inwval
kepada Kepaia Bagian Perckonaomian.

Pasal 32

Sub Bagian  Sarana Perckonornian mempunyva Tigos
menyviapkan  bahan  perumusan  kebjalkan  urmam
pemerinlab dacrah bidang  sarana perckonomusn
dacrah, rcncana dan program kerja bidanyg sarang
perckonomian, pembinaan, koordinast dan petunjuk
(cknis  scrta pemantauan, cvaluasy dan  pelaporan
bidang sarana perekonomran daerah.

Rincian lugas Sub Bagian  Sarana Perckonomian,
adalah schagat bertkut

a. menyiapkan bahan kebijakan umum pemerinlah
daerab bidang sarana perekonomian daeran,
Looomenviipkan bahan penyusunan  rencara clo
program Kena Lidang sarana perelconomian dacial
oo nmenyvaplan bahan pembinaan  dalam rangka
pengembangan sarana / prasarana pérekonomian
daerah yang mencakup pengembangan
perindusirian,  perdagangan, lingkungan hidup.
koperasi, usaha menengah kccil mikro (UMEKMY.
dan Badan Usaha Milik Daerah, serta perhuburngan
dan lelekomunikasi.
d. menylapkan bahan koordinasi dengan
Dinas/Instansi terkait dalam rangkaz
pengembangan sarana [/ prasarana pérckonormian
daerah Vang mencakup nengembanza:
perindustrian,  perdagangan, bhngkungan  bidup,
koperast, usaha menengah kool midkro {UMB M.
dan Badan Usaha Milik Daerah, scrta perhubuangan
dan telckomuniltas:;
menyiapkan bahan petunmuk (cknis dalam raneks
pengembangan sarana / prasarana perekonomilan
dacrah yang mencakup pengembangan
penndustrian, perdagangan, hngkungan  hidup,
koperasi, usaha menengah kectl mikro (UMKM),
dan Badan Usaha Milik Daerah, serta perhubungan
dan lelelkkomumikasi;

-~



(]

-

. menyiapkan bahan-baban dalam rangh:
moniloring dan cvaluasi pelaksanaan pembinaan
dan pengembangan  usaha  dibideng sarana  /
prasarana perekonomian dacrah yang mencaluup
pengembangan perindustrian,  perdagangan,
linglciingan hidup, koperasi, usaha menengah kecil
mikre [UMKM), dan Badan Usaha Milik Dacrah,
scrta perhiubunean dan (elekomunikasy;

e, mernipi, nengarahkan dan memelvast aparstur
Jabatin Fungsional Umum (JFU) disinglkungan St
Baglan Sarana  Perekonomian agar  dapa
melalsanalcan tugas  sccara  berdaya-guna  dar,
berhasil-guna;

h. membaa habis tugas  Sub  Bagian Sarand
Perckonomian  kepada aparawur  JFU  scbagea
bawahannva agar scliap personil memahami Lugas
dan tanggunygjawabnya masing-masiug;

. mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data

dari bawahan sebagal masukan dalam penvusunan

progeam lebih lanjut;

mengevaluast hasil pelaksanaan tugas bawahon:

menyiapkan  bahan  monitoring,  evaluast  dan

pelaporan pelaksanaan kegiatan dibidang sarans
perckaonomian; dan

I melalcsanakan tugas  kedinasan lainnyva vong,
diberilan oleh atasan,

Pasal 33

Sub Bagiin  Bina Produkst Dacrah mempunyai lugas
menyiapkan  bahan  perumusan  kebpakan  umumn
pemeriniah  dacrah bidang bina  produlesi dacrah,
rencana  dan  program kerja bidang bira  produksi
daecrah, pembinaan, koordinasi dan petunjuk tekrs
scrta pemantauan, evaluasi dan pelaporan bidang tuina
produkst dacrah.

Rincian lugas Sub Bagian [Bina Produks: Doerads,
adalah schagar herilout - '

a. memviapkan bahan kebijakan umum pemerinia®
dacrah hidang hina produksi dacrah;

b, menyiapkan  bahan  penyusunan  rencanag  dan
pragram kerja bndang bina produks) dacrah;

c. menylapkan bahan pembinaan dan pengembangan
produksi dacrah yang mencakup pengembangan
dan peninglkatan produksi pertanian, ketabonan
pangan, pcrlkebunan, peternakaon, pertambangan,
energl, kelistrikan, kelautan, perikanan, kelhulanan
dan sumber dava air;



d. menylapkan bahan koordinasi dergan
Dinas/Instansi terkail dalam rangka pembinaa.

dan  pengembangan produkst daerah yang
menealkny nengembangan dan pemngls Lo
produks nertanial, ketaharnnan [FLa,
perkebunan, pulernakan, perltarnbangan, ooy,
kelistrikan, kelautan, pernikanan, kehutanan dan
sumboer daya air; '

. menyiapkan baban petunjuk tckms dalam rangks
pembinaen dan pengembangan produkst dacrah
yvang moencakup pengembangan dan peningkatan
produlksi pertanian, ketahanan Engan,
perkebhunan, peternakan, pertambangan, cnerg,
kelistrikan, kelaulan, perikanan, kehutanan doc
sumbear daya air;

[, menyiapkan bahan-bahan datam rangke.
monitoring dan cvaluasi pelaksanaan penthinaan
dan pengembangan produksi dacrah  vang
mencalkup  pengembangan dan peminglatan
nroduks nerlanian, ketahanan P
perkebunman. peternakan, periambangan . enora
kehstoilian,  kelautan, perikanan, kehutanan Jdon
surmbi davea air.

g. memimpin, mengarahkan dan memotivast aparatur
Jabatan Fungsional Umum [JFU) dilingkungan Sub
Bagian Bina  Produksl  Dacrahh agar  de e
mclaksanakan tugas secara  berdaya-guna  len
berhasil-guna;

h. membag habis tugas Sub Bagian  Bina Produksi
Daerah kepuadi aparatur JFU secbagal bawahannya
agar scliap  personil  memahami  tugos  dan
tangzungiawabnya masing-masing; _

i, mengumpullkan, menghimpun dan menvusun cals
carn boowvalian sebagal masukan dalam penyvusuna
progran lebih Lanjut;

J- mengevabuas hasil pelaksanaan (ugss bawahan:

k. menyviapkan  bahan  manitoring, evaluasi  do-
pelaporan  pelaksanaan  kegialan  dibidanyg  bine
produksi dacraly; dan )

I melaksanakan tugas  kedinasan  lainnva vang
diberikan olch atasan., _

Pasnl 34

Sub  Bagian Pengembangan  Potenst  Daeruh
memnpunyeat lugas menyiapkan bahan  perumusan
kebijalcan unum pemerintah daerah bidang
pengembangan dan promos! polensi daerah, rencoans
dan program kerjo bidang pengembangim dan pranas:
potenst cdacral, pembinaan, koordinast darn oo
telkits serta pemantauan,  evaluasi  dan  pelaporian
bidiing pengembangan dan promosi polensi dacrat.



(4} Rincian tugas Sut Bagion Pengernbangin Porens:
Davrah, adalad scbagal benkul

e,

L5,

.

d.

P

menyipkan bahan kebijakan umum;-pemecrinlah
dacrah bidang Pengembangan Potensi Bauah
menyiapkan  balhan  penyusunan rgncalj.l dan
program  Kerja  bidang  Pengembingan  Polens
Daerah;
nmenylapkan  bahan  pembinaan  dalam  rangka
pengcmbangan dan promosi potenst daerah;
menylapkan bahan koordinasi derzan
Dinas/Instanst terkmt dalam rangke
pengermbangan dan promos! potenst daerah;
menviepkan bahan pcltunjulk eknis dalam rangka
pengembangan dan promost polensi daerah;
menyiapkan  bahan  koordinast den pomibinaos
pengd mbarigan  mvestast dan  proinosi dibid g
perindusirian,  perdagangan,  kebadayaun il
pariwvisati, kermitraan dan percanan;
menyiapkan  bahan  keordinasi, pembinaan  Jdun
pengembangan potenst  dacerah  dengan  dinas
instansi erkait guna  menumbuhkembaingkan
duntia usahs,  scorta pelaksanaan  sesialisas!
mengenal polensi dacrah guna menarik invesier
untuk menanamkan modalnya di Dacrah;
melaksanakan inventarisasi data dan informast,
cvaluasi dan moniloring berbagal potensi daerah
dalam rangka percncanaan program peningkatar
polenst dacrahy; -
melalsanalan evaluasi dan monilor'ng penyvaluran
barang, harga dan kondisi scmbezo i pasaran
untuls menumbuhkembanngkan peirckonomaan
rakyvat dengan menekan adanva geoiolake kensikan
hargn;
melaksanakan  registrast mengenalr  rasalah
masyvarakat miskin se-Kabupaten Lanpung Sclalarn
quna penetapan dan pendistribusian subsidi bhers
Raskin dalam rangka pengentasan kemiskinan
scklor pangan;
memimpin, mengarahkan dan l"ﬂLTTlf)thd&.l aparatuy
Jabatan Fungsional Umum (JFU) dilingkungan Sub
HBagian Pcengembangan Potenst Daerah: agar dapal
melaksanakan  tugas  secara berd: aya-guna  das
berhasil-guina;
membagi habis tugas Sub Bagian  Penuembangan
Fatenst Dacrah kepada  apacatur JFU  schoon:
bawilhannya agar sctiap personil memahari (Lo,
dan rangeungawabnyn masing-masing;
mongumpullan, menghimpun dan cienvusun dala
dari bawahan scbagal masukan dalam- penyusunan
prograin lebih lanjut;
mengevaluasy hasil pelaksanaan tugas - b nwahan:
raenyiapkan  bahan monitoring,  cvaluasi darn
pelaporan pelaksanaan kegiatian dibiclang
pengembangan potenst dacrah; dan
melaksanakan  (ugas  kedinasan  lainnva vang
diberikan oleh atasan.



Paragraf 2
Bagian Pembangunan
dan Sumber Daya Alam

Pasal 35

Tugas Bagian Pembangunan dan Sumber daya  Alain
aclalah maongikag, merumuaskan, menalta, dan
menyempuarnakan  administrasi pembangunan dacrah,
micliputi - perencanaan administrasi kebijakan  umum
pomitringunan, jpriorlas progran dan keglitan, peiitias
pumantanan,  pelapoan,  pengendalian,  dan  cvaias
polaksanasnny  progran-progran - peombangunan,  serla
mewmberikan fasilitasi dan pembinaan terkait adninistrasi
penibanigunan dacrah.

Pasal 36

Untuk  menyelengearakan  tugas  pokok  sebagaimana
chirmaksud  dalam Pasal 35, rincian  tugas Bagian
Pembangunan dan Sumber Daya Alam adalah scboga
berikut ¢

A menyiapkan bahan pengkajan dan perumusar Hove s
kebijakan vmum administrasi pembacgunan daceah
dibidang ckonomt, sosial budava, dan [Isik prasoaana;

. mengkajl, perumasan dan penataan prioritas progranm
dan kegialan pembangunan dacrah;

ooomengkay dan overilikasi bahan  rancangan  rensuine
lkera dan anggaran pembangunan SKPD scuap Taliua
secara tekims  dan administrast  ses.aal peraturan
perundangan;

d. mengkaji penataan baban dokumen  anggaran
pembangunan  scbap  Tahun, sccara  lcknis  dan
adminislrast sesual Peraturan Perundangan;

. menyusun dan mengkaji bahan pelaksanaan kewiatan
pemantauan, pengendalian, polaporan, dan cvaluas:
program-program pembangunan;

[ pelaksanaan  kegiatan  pemantauan,  pengendalian,
pelaporan, dan cvaluasi Program-program
pembanounan dacrah yang  bersumber dart e
AP, '

g monnventarsest dan menglkajt hasil pereaiaun:
pengendalian,  pelapoaran dan ovaluash  arogroo
program  pernbangunan ydang bersumber  darr dana
APLIN:

o menyusun dan menyiapkan bahan  sosialisasi Jan
publikasi rancangan peraturan daerah lerkait tentang
admunisirass rencana anggaran (RAPRBD dan RPAPED)
dan adminmstrasi laporan perlanggungjawaban
pelaksanaan anggaran  kepada  publik,  scsual
peraturan Perundang-undangan;

. anenvusun laporan bulanan, (nwulanan, semestes ds o
prognesis semesler pelaksanaan program don kegisl
APT3D;



I,

(7

menyusun, mengkail dan mcenyempurnakan  bhahar
pembinaan dan pelunjuk pelaksanaan eknis IPISSIEARAINE
program pcembangunan ekonomi, sosial budave, dan
1sik prasarana; .

maeinbina dan memlasilitasi kepada Saluan
IKerja/SKPD terkail administrast pembangdnan duerat
inclaksannkan  koordinast penataan  administooes,
perabangunan dacrah lermasuk  perubahin frovias
AP satuan kerja wrkait;

rmembagl habis lugas  kedinasan  pada DBagian
Cembangunan dan Sumber Daya Alam dibidang teknis
cdanadministrasi kepada  bawahan, agar setiap
npuralur yang ada dilingkungan Bagian Pembangunan
memnpunyval dan memahami beban tugas den
langgungjawabnya masing-masing;

memberi petunjuk teknis, pengarahan dan. bimbingan
kepada bawahan tentang pelaksanaan tugas untuk
menghindarn terjadinya penyimpangean chatar
pelaksananan tugas;

moemboert usulan dan periimbangan Lepada alasar
(enitang langkab-langkah dan kebijokar vanp akan i
ambn cibidang pembangunan,

memnlar aktivilas,  kreativitas dan produiclivitas
pelaksanaan Oigas dart bawahan,

moenyusun  laporan pelaksanaan  kegiatan  dibidang
pembansunan kepada atasarn, sehagin
pertangeungjawaban . kerja dan scbagar bahan
masukan untuk dijadikan bahan pertimbangan lebih
lavijul; dan

melaksanakan tugas kedinasan lainnya yvang diberiian
olch atusan, untuk kelancaran pelaksanaan tugas,

Pasal 37

Bagian Pembangunan  dan Sumber Dava  Alun,
maeimbawnhi

a. sub Uagian Program;

. Sub Bagion Pengendalian dan Sumber Daya Alamy,
dan '

¢ Sub Bagian lgvaluasi dan Pelaporan.

Masing-masing Sub Bagian  schagaimana dimalksu
Il o o la]
pada ayat (1), dipimpin ofeh scorang Kepain Sub
Bagian  vang berada di bawab dan bertanggungjawab
2 ] £ SUng)
kepada  Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber
Daya Alam.



Pasal 38

(1) Sub Bagrnn  Program mempunysl togds  menslkag
ICULTIUSIAT, nenata, an me yenpurnakian
administrasi  pembangunan  dibidang  perencanaars
adminislrast keljakan umum pembangunan, prioritas
program dan kegiatan, serta memberikan lasilitasi dan
penilbinaan lerkail  administrasi pemban e
dibidang perencanaan admimstrasi kebjakan umurm
pembangunan, prioritas program dan keglatan.,

(2) Rincian tugas Sub Bagian Program, adalah sebagai
s [ o] i‘_‘x ? g
bherikut :

a. menglaji dan merumuskan  bahan  kebija<as
umun adnwnisiras: pembangunan dacerah;

[ moengka)n,  merumuskan  prioritas program  clon
kegratan pembangunan dacrah;

. mengkajl dan memverilikasi baban  rancangaa
rencana kerja dan anggaran pembangunan cicra’,
setiap Tahun baik sccara teknis dan admnnstiras:
sesua peraturan perundangan; !

. menyusun bahan  pembinaan  dan petunjuk
pcelaksanaan telknis Program-prograrn
pecmbangunan;

. melakukan permnbinaan dan memfasilitas: Satuse

Kerja/SKPD dalam peningkatan kinery
administrasi  pembangunan  dacrab  dibidang
percncanaan  adrrinistrasi kebijakan umur

pembangunan, prinritas program dan kegiatan;
[ menvusun dan menyempurnakan mekamsme olars

L L .
prosccdur werkail adminstrast pembangung -
dibidang  perencanaan  adminisirast kebipaes
v pembazogunan,  prioviias progranty o los

kegialan; .

<. melaksanakan  koordinasi penataan  adminiseras:
permbangunan dibidang perencanaan administras
kebyjaxan umum pembangunan, prioritas prograte
dan kegiatan dengan unit kerja terkail;

. memimpin, mengarahkan dan memotivast aparaiur
Jabalan Fungsional Umum (JFU) dilingkungan Sub
Bagian Program agar dapat melaksanalian tugas
sceara berdava-guna dan berhasil-guna;

1. membagl habis tugas Sub Bagian Program kepdl.
aparalur JFU schagia bawahannva cagar genap
personil memahami tugas dan langgungjawva briva
MASHL- TS g

] mengumpulkan, menghimpun dan menvosun dala
dari bawahan schagai masukan dalam-penyvosivig s
program leidh Linjut;

ko mengavaluas hasil pelaksanaan Lugas bawahan.

I, menyiapkan  bahan  monitoring, evaluasi  dan
pelaparan pelaksanaan kegiatan dibidang program;
dan .'

in. melaksanakan  tugas  kedinasan  lamnva vang
dibcrikan oleh avasan.



Pasal 39

(1) Sub Bagiin  Pengendalian dan Sumber” Dava Abon

s

mempuiyal (LS melaksanalanr peitalear,
pemantauan, pengendalian, dan evaluas) pelaksanaan
program-program dan kegialan pembangunan daerah
dan sumber daya alam serta memberikan [asilitasi dan
pembinaan terlkait administrasi pembangunan
dibidang penataan, pemantauan, pengendalian, dan
cvaluasi pcelaksanaan program-program dan kegiatan
pembangunan dacrah dan sumber daya alam.

Rincian lugas Sub 3agian Pengendalian dan Sumber
Dava Alam, adalah sebagai berikut :

a. mengkan  dan menata bahan dokumen anggaras
dan  pelaksanaan  program/kegialan  penzolaine
sunibor dava alam seuap Tahun;

b, menyusun dan menglkajn bahan  persiapan
pemanlauvan dan pengendalian, prograr-progiain
pembngunan dacrah dan sumber daya alam vang
bersumber dana APIBD;

c. mclaksanakan kegiatan pemaniatan dan
pengendalian pProgram-program pembangunar
dacrah dan pengelolaan sumbcer daya alam yang
bersumbcer dana APBD;

d. menginventarisit dan mengkaji hasil pemantanau
dan pcngendalian program-program pembangunan
daershh dan pengelolan sumber daya alam yang
bersuimber dari dana APBN;

c. mengkajl  bahan  pembinaan dan  petunjuk
pelalssanasn teknis PrOgram-prograr:
pembangunam dacrah dan  pengelalaan sumber
daya alarn,

[ menyoinpurnakan bahan pembingan dan petunjuk
pelaksanaan tcknis Program-proglan
pembangunan  dacrah dan  pengelolaan  sumbor
daya alam; :

. melakukan permbinaan dan memflasihlas) Satuan

Kera/SKPD dalam peningkalan [cimeria
administrasi  pembangunan dacrah  dibidang
penalaan, pemantauan dan pengendalian

pelaksanaan  program-program  dan  kcedgialan
pembangunan  dacrah  dan  pengelofaan  sumber
daya aluny;

h. menyasun dan menyempurnakan rmekanisme dan
proscddur terkail administrasi pembangunan dacrah
dibidang penataan, pemantauan dan pengendahan
pelaksanaan  program-program  dan  kesistan
pembangunan  dacrah  dan  pongelolaan  sumber
daya alan,

o -



(1)

i. melaksanakon koordinasi penataan adminusiras:
pembangunan cdacrah dibidang peilataan,
pemanlauan dan  pengendalian pelaksanaan
program-program dan  keglatan  pembangunan
dacrah dan pengcelolaan sumber daya alam denga»
unil kerja terkait;

1. meminipin, mengarahkan dan memeolvast aparatur

Jabatan PFungsional Umum (JFU) dilingkungan Sub
Bagian Pengendalian dan Sumber Daya Alam agar
dapal melaksanakan tugas sccara bérdava-guns
dan berhasil-guna;

k. membagi hahis lugas Sub Bagian  Pengendahan
dan Sumbier Daya Alam kepada aparalune JFU
sehagal bawahannya  agar  sciap PCTSOMN
memeaham! tugas dan tanggungjawabnya masime
masing;

. mengumpullkan, menghimpun dan menyusun Gala
dari bawahan scbagai masukan dalam penyusunan
program lebih lanjut;

ne mengevaluos hasil pelaksanaan tugas bawahan;

N, menyiapkan  bahan  monitoring, evaluast  dan
pelaporan pelaksanaan kegialan dhbidan
pengendalian dan sumber daya alam; dan

0. melaksanakan  tugas kedinasan lamnva  vang
diberikan olch alasan.

Pasal 40

Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan mmoempuinsal tugas
mengumpulian, mengolah, menyusun, e
merckapiiulas, dala laporan dan hasil pemantaaan
atas pclaksanaan program dan kegiatan pembangunan
tinerah, seria membangun sistem mformast
administras! pembangunan daerah.

Rincian tugas Sub Baglan  LBvaluasi dan Pelaporan,

adalab sebagai berikut :

n. mengoordinir inventarisasi, pengolahan cata dan
penyusunan laporan  bulanan/triwulan/Tahunan
pelaksanaan program-program pembangunan;

L. menyusun bahan koordinasi penyvusunan laporan
Tahunan pelalksanakan prograni-progriim
pembimgunan,

c. mengumpulkan,  mengolah,  menganalisa dals
Rencana Opurasiwonal Keglatan {ROK):

cl. merclkapiiulist dan mengolah laporan realisas: stk
dan kcuangan pelaksanaan program-program dan
kegiatan pembangunan;

. membual laporan realisas) (isile dan keuangan
lkhususnya belanja  langsung ke dalam  {ormas
kinerja;

o menyampaikan laporan tniwulanan rcalisasi [lisik
dan  kecuangan ke DPRD  dan  Pemerintah
Kabupaten; '



g. melaksanakan koordinasi penataan ‘adninislras:
pembangunan daerah  dibidang  evaluasi  dan
pclaporan  pelaksanaan program-program  dan
kegiatan pembangunan daerah dengan umnit kerja
terkail, a

L. mengoeordinir publikast dan penyampaian infornias
pelaksanaan program-program pembangunan. hasi
morttoring dan pengendalian, serta hasil cvanas:
pembangunan bidang ckononti, sosial budava rlan
lisik prasavana, kepada stakcholder lerkait,

. mclaksanakan  pengelolaan  sistem inlormas:
manajemen administrasi permbangunan dacrah:

J. mengumpulkan, mengkaj, menganalisn dan
menvasun data-dala program pembangunan,

. memberikan pelayanan dan informas
pembangunan dacrah; .

[. meluksanakan koordinas) informast administrast
permbangunan dacrah dengan unit kerja terkait;

m, memimpin, mengarahkan dan memotivast aparator
Jabalan Fungsional Umum (JFU) ditinglkungarn Sub
Bagian Evaluasy dan  Pclaporan aguar dapat
melaksanakan  ugas sccara  berdaya-guna  dan
berhasil-guna;

0. membagl habie (ugas Sub Bagian  Evaluass darn
Pelaporan kepada aparatur  JFU sehiuas
Lawahannya agar sctiap persontl momahanil Ligas
dan timggunglawabnya masing-imasing;

0. mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data
dari hawahan schagal masukan dalam penyvusunan
progriom lebih lanjut,

p. mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan,

. menyiapkan  bahan  monitoring,  evaluas  dan
pelaporan pelaksanaan kegiatan dibidang cvaluasi
dan pelaporan; dan

r. melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnva
diberikan oleh atasan.

vany

Bagian Kelima
Asisten Bidang Kesejahteraan Rakyat

Pamal 41

Tagas  Aswisten Bidang Kesegjahtcraan  Rakyat  adalon
meruwmuskan bahan kebijokan umum pemcrinlahan
dacrah dan perencanaan straiegis bidang kesejahleraan
sosial,  bing mental  spiritual  dan kemasyaralkalan,
penenordinasian penyelenggaraan  sistem  informasi,
pelayanan  admimstras:,  fasilitasi dan koordinasi,
pomantanan, evaluasi dan pelaporan bidang kescjahleraan
s081al, Dina menial spiritual dan kemasvarakatan.



Pasal 42

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dalarn
Pasal 41, Asisten  Bidang Kescjahleraan  Rakva:
mempunyal lungsi

a.

cl.

perumusan  bahan kebijakan  umum  pemerinishan
dacrah  bidang kesejahteraan  sosial, bina  mental
spiritual dan kemasyarakatan;

penyusunan perencanaan slralegis Liclang
kescjahleraan  sosial, bina  mental spiritual  dan
lkemasyarakatan;

pengoordinasian  penyusunan  bahan  perumusan
kebijakan pemerintahan dacrah bidang kesejahicraan
sosial, bina menlal spiritual dan kemasyarakalan;
penyelenggaraan dan pclayanan administrasi bidang
kescjahteraan  sosial, bina  mental  spiritual  dan
kemasyarakatan, \

[asilitasi dan koordinasl penyelenggaraan Lugas hidang
lkescjahleraan  sosial,  bina  mental  spiritual dan
kemasyarakeatan,

pengoordinasian  penyclenggaraan  sistermn mlormas:
bidang kescjahiteraan sosial, bina mental spiritual o
kemasyarakatan;

pcmantauan, cvaluasi  dan pelaporan bidang
lkescjahleraan  sosial, bina mental spiritual  dan
kemasyarakalan;

pelaksannan (ugas pemerintah den pelayanan
administratl kepada perangkat daerak dan instanst
vertikal di daerah sesuail dengan bidangnya;

pemberian pengarahan  dan  bimbingan  kepadsa

bawahan tentang pclaksanaan tugas, utttuk
menghindar Lerjadinya penyimpangan datarm

pelaksanaan tugas;

pemberian usuwan dan pertimbangan kepada alasan
lentang  langkah-langkah dan kebijakan vang akan
diambil dibidang kesgjahteraan sosial, bina menia!
spiritual dan kemasvarakatan; dan

pelaksanann tugas lain yang dibermkan oieh atasan.

Jasal 43

(1} Asisten Bidang Kesejahteraan Rakyal, membawahi :

(2)

a. Bagian Kesejahleraan Sosial dan Kemasvarakatan:
dan
. Bagian Bina Mental Spiritual.

Bagian-Bagian scbagaimana dimaksud pada ayat (1),
masing-masing dipimpin oleh seorang Kepala Bagian
vang berada di bawah dan berianggungjawaly kepada
Asisten Bidang Kesejahteraan Rakyar. '



Paragraf 1
Bagian Hesejahteraan Sosial
dan Kemasyarakatan

Paeal <d

Tugas Bagian Kesegjahleraan Sosial dan Kemasyarakatan
adalah menviapkan bahan perumusan kebyakan umum
nenmicrintah daerah, bidang sosial, pendidikan, keschatan
dun ketenagakerjaan, penvusunan rencana dan prograrm
kirja  bidang sosial dan ketenagakerjaan, pondidikan,
keschatan, permmuda dan olahraga, kescjahtoeraan keluacga,
perlindungan perempuan dan  anak, pelaksanaan  dan
pelayvanan administrasi,  fasiilasi dan koordinasi,
penyelenggaraan  sistem  informast  serta  pemantauoi,
craluast dan pelaporan bidang sosial dan kelenagalicrcas.
pendidikan, kesclalan, pemuda du=n alivraws,
Lkescjahleraan keluarga,  perlindungan porermpuani b

danalk.

Pasal 45

Untuk menyelenggarakan  wagas  pokok  sebagammana

dirnaksud  pada Pasal 44

,  rnncian  iugas  Baglao

Kesojahteraan Sosial dan Kemasyarakalan adalah scbagan
bhertkut

.

ol

menyilapkan  bahan  perumusan  kebijakan  umum
pemerintah daerah bidang sosial dan ketenagakerjean,
pendidikan, kesehatan, pemuda dan olahragn, Ging
kescjahicraan keluarga, perlindungan perompuan dar
analk; '
menyiapkan bahan penyusunan rencan v dan prograrm
bidang  sosial  dan ketenagakerjaan. - pendidhibee.
keschatan,  pemuda dan olahraga,  Kesejahieroes
keluarga, perlindungan perempuan dan anals,
menyusun  bahan pelaksanaan  dan polayanan
administrasi, pernbinaan, fasilitas), koordinas: sistem
mtormasi  bidang  sosial  dan  ketenagakerjaan,
pendidikan,  kesehatan, pemuda  dan olanraga.
kesejaliteraan keluarga, perlindungan perempuan dan
anak;

menyiapkan  bahan  pemantauan, evaluasi  dan
pelaporan kegiatan bidang sosial dan ketenagalkerjaan,
pendidikan,  kesehatan, pecmuda  dan  olahraga,
lcesejahteraan keluarga, perlindungan perernpuan a-
anak;

menviapkan bahar pengendalian dan petunjuk ehms
dibidang  sosial  dan  ketenagakerjaan, - pendidiean,
kesehalan, pemuda dan  olahraga, kesciahioraan
keluarea, perlindungan perempuan dan anak;




(2)

menylapkan bahan monitoring  dan cvaluasi
pelaksanaan kegialan dibidang soslal dan
lkelenagakerjnan, pendidikan, kesehalar, pemuda dan
olahraga,  kesejahteraan  keluarga,  perlindungan
perempuan dan anak;

membagt halis  lugas  kedinasan  pada  Bagian
Kescjahtcraan Sosial dan Kemasyaralatan dibidang
teknis dan administrasi kepada bawahan, agar seriap
aparalur vang ada dilingkungan Bagian Kescjahloraan
Sosmal dan Kemasyarakatan — moempunyal dan
memahamt  beban  tugas  dan  tanggungiawabnv:
IMOSINE-NMIAKING,

mumbaerm petunjui wkms, pengarahan das bimbonans
kepada Dawahan tuntang pelaksanaan tugas uituk
menghindar terjadinya penylmpéangan cadarm
pelaksanaan tugas;

memberi usulan dan perumbangan  lkepada  atasan
tentang langkah-langkah dan kebijakan yang akan <
anmihil dibidang sosial dan ketenapakerjaan,
pendidikan,  keschatan,  pemuda dan olahrogn,
kesgjahleraan keluarga, perlindungan perempuoan dan
anak; )

menilai aklUvitas,  kreativitas  dan produktivitos
pelaksanaan (ngas dan bawahan;

menvusun  hporan pelaksanaan  kegiatan dr sosal,
pendidikan, keschalan dan kelenagakeraan  kepada
atasan, schagal perltanggungjaw aban kerja dan schagen
bahan masukan untuk dijadikan bahan pertimbangs o
lehit Logut; dan

melalksacalaan tugas kedimasan lainnyva vang diberikogz
oleh atasan, untulk kelancaran pelaksannan tugas.

Tasal 46

Bagian Kescjahteraan Sosial dan Kemasyarakatan,
membawahi -

a4. Sub Bagian Sosial dan Ketenagakerjaan |

h. Sub Bagian Pendidikan, Kesehatan, Pemuda dan
Olahraga; dan N

. aub Bagian Kescjahteraan Keluarga, Rerbindong -
Percripuan dan Anak. '

Masing-masing Sub Bagian  schagaimana dimaiksud!
pada ayat (1), dipympin olch scorang Kepalin Sub
Ragian  vang herada di bawah dan berlanggungjawatb
kepada Kepalo Baglan Kesejahteraan Sosial,



Pasal 47

(1) Sub Bagian Sosial dan Kctenagakerjaan meimpunyan

(ugas menyiapkan bahan perumusan kebijakan vimam
pemerintah docrah hidang sosial dan ketenagakerjesan,
rencana dan program kerja bidang sosial, pelestara:
nilat-nbly kepaluawonan, keperintisan dan Kejuanas s
serla nila-ndar kKeschakawanan  sosial, pielaksanaar
dan pelavanan admimnistrasy, asiliiast dan koordinas,
penyvelenggaraan sislem informasi serta pemantavar,
cvaluasi  dan pelaporan  bidang  sosial  dan
ketenagalkerinm.

incian tugas Suh Bagian Sosial dan Kelenagakovizan,
12 an lugas Sub Bag Sosial dan Ketenagakerizan
adalah sebagsal bertleut

a. menylapkan bahan kebyakan umum pemerintab
dacrah bidang sosial dan ketenagakerjaan ;

b, menyiapkan bahan penyusunan rencana o
program Kerjn bidang sosial dan ketenagakerjaan

. menyiapkan bahan  pelaksanaan dan poliayonan
adminstrasi dibidang sosial dan kelenagakerjann ;

d. menyiapkan bahan koordinasi fasiyitast dibiclang,
sostal dan kKetenagakerjaan; ’

¢ menyisplan behan pelaksanaan sistem Infeimas.
administrasi dibidang sosial dan kelenagakerjanag

. melaksanakan kegiatan koordinasi penyiapan dan
penyelengpgaradn peringalan hari-hari besar
nasional scperti Hart Ulang Tahun  Proklameas:
temerdekaan Republik Indonesia, Hari Pahlawan
dan Harl  Kesetiakawanan Sosial, Harl AIDS
sedunia, Harl Kebangkitan Nasional, doan ae
Lanjul Usia (Lansia);

g. melaksanakan kegiatan pembinaan dalam upaye
pengembangan pcelayanan sosial, pelestanan nilar-
nilai kepahlawanan, keperintisan dan kcjuangs:
serta milai-nilai kescliskawanan sosial;

I melahsanakan kegiodan koordivast can pendiny e
Lerhadap pekerja sosial profesional dan [unpes: paones
sosial dan swasla; -
menyusun pelunjuk teknis bidang soswl,  seteks
admuovstrasi, monitoring dan  evaluast bantian
sosial;

1- menviapkan  bahan pelaksanaan dan poiayvanan

adminislrasi dibidang pengumpulan daa
pengolahan data, monitoring dan cvaluasi, soria
kelembagaan ketenagakerjaan dan transmigrasi;

k. menyiapkan hahan koardinasi fasilitas:
administrast pengumpulan dan pengolahan dala,
moniloring  dan  evaluasi,  scrta kelembagaa -
ketenagakoeraan dan ransnngrast;

. menyphkan bahan pelaksanaan sistem informasi
administrasi pengumpulan dan pengelahan datn
monttormye dan evaluasy,  scrla kelershaoae -
kelenuzaleriaan dan transmigrast;



m. memimpin, mengarahkan dan memotivast aparatur
Jabatan Fungsional Umum (JFU) dilingkungan Sub
Bagian  Sosial dan Kelenagakerjaan  agar dapes
melaksanakan  tugas  sccara  berdayseguna e
Lerhasil-guni: _

n. membagl habis ugas Sub Bagiarn - Sosial dan
Kelenagakeriaan  kepada aparatur JFU  sebagad
bawihannva agar setiap personil memahami lugas
dan langgunglawabnya masing-masing;

0. moengumyiullkan, menghimpun dan menyusun dals
dar bawahan sebagai masukan dalam penyusunan
program lebih [anjut; :

p. mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan:

(. menylapkan bahan maonitoring, evaluas: «das
pelaporan pelaksanaan kegiatan dibidang  sosiad
dan bencana alam; dan

rooomelaksanakan  (ugas  kedinasan lalinnva oy
diberikan oleh atasan,

Pasal <8

Sub Bagian Pericddidikan, Kescehatan, Pérmuda dan
Olahraga  mempunyai tugas menyiapkan  bahan
perumusan  kebijgakan umum  pemerintaln daerah
biclang  pendidikan,  kebudayaan dan keschatan.
rencana  dan  program  kerja  bidang  pendidikan.
keschatan, pemuda dan olahraga peluksanaan dan
pclayanan  adnumstrasi, lasilitast  dan loardimas,
penyelenggaraan sistem nlormasi scrla pemarniauan,
cvaluasi dan pelaporan bidang pendidikan, keschaaan,
pemuda daa olahbiraga.

Rincieuy tupas Sub Bagian  Pendidiken, Reschoan
Permuda dim Glahrigea adalah scbagat berikut

a. menympkan Dbahan kebijjakan wnum pemerintah
daerah bidang Pendidikan, Keschatan, Pemuda Jda-
(Hahraga; .

b, menyiapkan  bahan  penyusunan  rencana  dan
program kerja  bidang  Pendidikan, :keschiatan,
Permuda dan Olahraga;

¢. menyiapkan bahan pelaksanaan: dan pelayanar
adminisitasi bidang  pendidikan,  kebudavaas
permbinaan lembeayza /organisasi dilnelung
pendichkan, kebersithan, kesehatan masyaraikcal, gos
dan sarara keschatan masyaralkal;

d. memaaplkan hahan lkkoordin:st [asilitas:
adnmminisirasi pendidikan, pembinaan
lcmbaga/orgamsas dibidang pondidilarn

kebersihan, keschatan masyarakat, vizi dan sarans
keschaton masyvarakat;

. melalksanakan kegiatan koordinasy persiapan dan
penyelengparaan  hari-hari besar nasional seperti
peringatan Han Pendidikan Nasional, -FHan Aksara
Nasional, serta Hart Anak Nastonal;



memintpin, mengarahkan dan memotiviast aparatur

Jabatan Fungsional Umum (JFU) ditingkungan Sub

Baglan Pendidikan,  Kesehatan, Pemuda  dan

Olahraga agar dapal melaksanakan tugas sccara

berdaya-guna dan berhasil-guna,

. membagi habis lugas Sub Bagian  Pendidikan,
Keschatan, Pemuda dan Olahraga kepada aparatur
JFU  schagai bawahannya agar setiap pc‘r%on]!
memahami tugas dan langgungjawabnya masine.
masing;

b miengumpulkan, menghimpun dan menvusun dals
dari bawahan sebagai masukan dalam penyusunan
progiram lehh injug;

o mengovaluast hasil pelaksanaan lugas bawahan:

1. menyrapkan  bahan moniloring,  evaluasi «dan

pelaporan polaksanaan kegralan. Gibied e
pendidikan dan kesehatan; dan

k. melaksanakon  tugas  kedinasan  lamnva  yvang
diberikan oleh altasan,

Pasal 49

Sub Bagian  Kesegjahteraan Keluarga, Perlindungar
Perempuan dan Anak mempunyal tugas . menyiapkan
baban perumusan kebyjakan umum  permornntah
dacrah Dbidang Kesejahteraan Keluarga, Perlindungan
Perempuan dan Anak  penyusunan  rencarva  das
program, pelaksanasn dan  pclayanan  adrminsiras:
fasilitast  dan koordinasi, penyelenggaraan  siwern
ilormasi, pemantavuan, evaluast dan peiaparan biclang
Nesejahtoraan Keluarga, Perlindangan Perempuan dan
Anral,

Rincian tugas Sub Baglan  Kesejahteraan Keluargn,
Perlindunginn Perempuan dan Anak, adalan schagen
berikut

a. menywmpkan bahan perumusan kebijjakan umum
pemerintah daerah bidang kesejah teraan keluarges,
perlindungan perempuan dan anak,

b, menylapkan bahan penyusunan  rencana  dan
program bidang kesejahteraan  keluarga
perlindungan perempuan dan anak; '

¢. menviapkan bahan pelaksanaan: dan pelavanan
admbustrasi bidang  kesejahteraan  keluarge,
cerlindungan perempuan dan anale;

d. menyviaphan hahan  pembinaan,  pengendalaos,
fasililasi Jan koordinasi sistemn informas dibidang,
kescjahteraan keluarga, perlindungan percmpuan
dan anak:

. memimpin, mengarahkan dan memotivasi aparalur
Jabatan FFungsional Umum [JFU) dilinglkungan Sub
Baglan kescjahteraan  keluarga,  perlindungan
pecrernpuan dan anak, agoar dapal melaksanakan
tugas secara berdaya-guna dan berhasil-guna;



membagi habis tugas Sub Bagian koscjahieraan

[
keluarga,  perlindungan  perempuan - dan anak
kepada aparatur JFFU sebagal bawahannva  agiu
sctiap personid mf‘mahami ~ tugas dan
tanggungjawabnya masing-masing '

g. mengumpullkan, menghimpun dan menyusun cats

dari bawahan sebagal masukan dd]dm PENVLISUNAN

programn lehih lanjut;
. mengevaluas! hasil pelaksanaan Lages b nwahiag
menyiapkan  bahan  moniloring,  evaluas)  das
pelaporan pelaksanaan kegialiin dibidang
kescephleraan keluarga, perlindungan perempae
dan anak, dan '
melaksanakan  lugas  kedinasan  lainnyva  vang
diberilkkan oleh alasan.

Paragraf 2
Bagian Bina Mcental Spiritual

Pasul 50

Tugns Bagian Bina Menlal Spirilual adalah menyviapkan
bahan perumusan kebijakan umum pemerintab dacrah

PHAR

g bina mental spivitual, penvusunan rencana e

progyam keria bidartg bima mental spivitual, pelaksaciie -

cdin
|1

[ AN

ARl

poiayiran  adsanistras:,  (asthas don koordimas,
velengeayaan  sistem  mlormast  serta pemantaia.
luasit dan pelaporar bidang bina mental spiritual.
¥ g

dasal 91

uk menyelengeuarakan  tupas  pokok  sebagmimans

dinnksud dalam Pasal 50, rincian tugas Bagian Bina

Ml

]

1tal Spiritual adalah sebagai berikul

moenyiapkan  bahan  perumusan  kebijjakan  umum
permerintah dacrah bidang bina mental spirituad vane
rmencakup  pembiraan lembaga keagamaan, urusan
hap dan porayoan keagamaan, serta dakwain,
moenyiapkaon bahan penyusunan rencana don program
bidlang mental spuitual yang mencakup  pembin as
lemibagn kengamana,  urusan haji dan peray s
leagamaan, seria pembinaan dakwah

menyusun bahan pelaksanaan don o pelacaaan
administrast, pembinaan, {asiliast, koordmasi sisiem
inlormas)  bidang mental  spiritual yang mencakup
pembinaan lembaga  keagamaan, urusan  hap dan
porayvaan keagamann, serla pembinaan dakwah:
menvusun bahan pemaniauan dan evaluasi kegiatan
bidang mental spritual yang mencakuap pemfinaan
[ernbaga keagamaan, urusan  hajt  dan perayvaan
lccagamaan, serla pembinaan dakwah;

menviapkan bahar pengendalian dan petunjuk telius
chibiclang nental spirtual vang mencaliup pombimaas
lembaga  keagamean, urusan hap dan poravaan
leagamaan, sorn pombinaan dakwalh;



(<)

membagl habis tugas kedinasan pads Bagian Bins
Mental Spinitual dibidang  ecknis  dan  administrass
lkepada  bawahan, agar scuiap aparalur  yang  Ads
dilingkungan Bagian Bina Mental “wpmlucil INCITIP Yy 8
dan memahami beban tupgas dan Langgungjeavannya
IMasIiNg-niasing, :

memberi petunjuk teknis, pengarahan dan bimbingan
kepada bawnhan tentang pelaksanaan tugas untuk
muenghindari terjadinya pcnyimpangan ceiarr.
pelaksanaann lugas;

memnberi usulan dan  pertimbangan  kepada  atasan
lentang langkah-langkah dan kebijakan yang alkan
ambil dibidang bina mental spir itual; .

menilai aklivitas,  Kreativitas  dan  produktlivitas
pelaksanaan tugas dar bawahan;

menyvusun laporan pelaksanaan keglatan dilndong bina
letmbaga keagamaan, urusan  hajp dan peravaan
keagamaaon  sorta dakwalh kepada  atasan,  sebiogm
pertanggungjawaban  kerja dan - schagal bahan
masukan untul: dijadikan bahan perthmbangan ichis
fanjul; dan :
irieliksanakan lugas kedinasan laannya yvang dibertianns
oleh atasan, untuk kelancaran pe laksanaan tugas.

Pasal 52

!

Bagian 3ina Mental Spiritual, membawahi

a. Sub Bagian Bina Lembaga Keagamaan:

b, Sub  Buagian Urusan  Haji - dan  Porayvaan
Kecagamann; dan :

. 3Sub Baglan Dakwah.

M:ming—l'n:.ksil'lg Sub Bagian scbagaprana  dimaoksu
la ayal (1), depimpin oleh scorang Kepala tagisn
vang berada i hawah dan bertanggangawal kepada
Kepala Bagian Bina Mental Spiritual.

Pasal 53

Sub Baglan Bina Lembaga Keagamann :mempunyal
Lugas menylapkan bahan perumusan kebijakan umurmn
pernerintah dacrabh bidang urusan haji dan peravaar
keagamaan /  organisasi  keagainaan, PENYUSTITE
rencana  dan program, pelaksanaan dan  pelayiane s
adninisuasi, lasilitas: dan - koordinasi,
penyelengeavaan  sislem  nflormasi,  pemantauan.,
cvaluasi dan  pelaporan  bidang uruasan  hap an
]')t.‘?‘?_l:~/?.1éll'l l(CEIgE:HHElEIﬂ. i

Rincian (ugas Sub Bagian Bina Lembaga Keagamaan,
rl({c] (lh “:{h]“c.]l [){_\'11\11[
. menylapkan baohan perumusan kebijakan wuinurn

pemerintah dacrah bidang pembinzan lembaga
Qrganisast keagamaan,



~

b, menyiapkin  bahan  penyusunan  rencana cdan
Progrim bidang pembinaan lcmbd ) / Organisdas
keagnmaan,

¢ menyiapkan bahan pelaksanaan. dan  pelayans -
admunisirasi  bidang lembaga = kedeamaan
organisasl keagamaan,

. menyiapkan  bahan  pembinaan, pengendalian,
[astlitasi dan koordinast sislem mformast dibidang
pembinaan lembaga / organisasi keagarnaan;

¢c. menviapkan  koordinasi  pelaksapaan  kesiotan
pembinaan pondcek pesantren, Taman! Pendidisce
Alqurian, rumab ibadah, yvayasan keagamaan Jde
badarn aniil znkal;

.. menviapkan  koordinas pelaksanaan  kegiats»
dibidang perwujudan T Kerukunan Beragamea;

o, memtimpn, mengarahkan don memaotivast Ap o
Jabatun Fungsional Urnum {(JFU) dilinglungan Sub
Fapian  Bina Lembaga Keagamaan agar daps:
melaksanakan  tugas sccara  berdaya-guna  dan
berhasil-guna 1

h. membagi habis tugas Sub Bagian Bina Lembaga
Keagamaan  kepada  aparatur JEU  schagos
bawahannya agar seliap personil memahami Lugas
dan tanggungjawabnya masing-rmasing;:

) mengumpulkan, menghimpun dan menyvusun dala

dari bawahan scbagar masukan (mmm penyusunar

prograim lebhile lanju;

mengevaluast hasil pelaksanaan agas beowe st

menyapkan  bahan  monitoring,  evaluasy L

pelapsoran polidesanaan kogiatan  dibidang oo

lembaga kKeagamaan; dan : . ;

I, melaksanakan tugas kedinasan  lamnya  yang
dibcrikan oleh alasan. ?

Pasal 54 ']

Sub Bagian Urusan Haji dan Pcrayaan; Keagamaan
rmempunyal lugas  menyiapkan  bahan | perumusan
lkebijakan wnum pemerintah daerah bhidang urusars
hajt dan perayaan kcagamaan, penvusunan rencans

dan program, pelaksanaan dlany  peiayonan
adinmstrast, lasilitasi dan- © koordinasi,
penyelengearaan  sistem  informasi,  pemantavarn
evaluasi  dan pelaporan  bidang urusan bap ko

perayvaan keagamaatl. .
. !

Rincian lugas Sub Bagian Urusan Haj dan. Perayaan

Keagarnaan, adalah schagai berikut : .

o, menyiapkan bahan perumusan kebjakan umum

pernerintah dacrah  bidang  urusanl  haj an
perayaan keagamaan; i_

b. menyiapkan bahan  penyusunan  rencand slan

prograin  bidang  urusan  haji dan perayaan

y

keagamaan; i
)



i
omenyiapkan  bahan  pelaksatiaan dad’ pelayanan
admmistrast bidang urusan haji dan perayaan
kKeagamaan, '.

d. menyiapkan  bahan  pembinaan, péngendahan,
fasilitosi  dan  koordinast  sistemi: infornias
administasi dibicdang urusan haji dan perayas-
keavnmasnr; !

c. menyiapkan  koerdinasi  pelaksanaan  beaiatar
dibidang penyelenggaraan urusan hajl’ dan aimeai
serta memberikon  advis kepada Bupaty leniang
pengsjual usulan nama-nama calon PH[" T
dan TKHI; | :

. menylaplkan  koordinasi  pelakse rlddl”l kegia lar

dibidang penvelenggaraan zakal dan wakal;

menylapkan koordinasi persiapan dar
penyclenggaraan peringatan Hari-han besar islam
sepertl Isra’ Miraj, Tahun Baru Islamj ledul Firer,

[ecdul  Adha, Salari Ramadhan  serla  kegialan

keagamaan lainnya; i

. memimpin, mengarahkan dan memotivast Apaalue
Jabatan Fungsional Umum (JFU) dibngkungan Suts
Bagian  Bina Lembaga Keagamaan lagar dapal
mclaksanakan  tugas  sccara bcrd:-ly@--{.uma o
berhasil-guna; :

i, membag Baoars tugas Sub Bagion Urug an Phags dan
Peravann keagamaan kepada aparatine pJFU sebiea:
bawahannya agnr scliap persontl memahami lugas
dan tinggungawabnya masing-masing;

—

J"‘

1 mengumpulkan, menghimpun dan meayusun cata

darl buawahan sebagal masukan chlldm penvusunan
program lebih lanjut; It

lc. mengevaluasizhasil pelaksanaan tugas boovahan:

I, menyiapkan  bahan  moniloring, Cvp]uum dan
pclaporan pelaksanaan kegiatan cnblqanc‘ urisan
haji dan perayaan kcagamaan; dan |

m. melaksanakan lugas  kedinasan Iaiinn_va Vang
diberikan cleh atasan. i

- |
Pasal 55 :
I

Sub Bogian  Dakwah mempunyat tugas imc-n‘,'iﬂ;'ﬁ(;.. g

bahzn  perumusan kebyjakan  wimam  pernerinta -

dacrah bidang urusan dakwah, penyusunan renoans

dan program, pclaksanaan  dan ; pclayanan
adminisirasi, lasililasi dan. . kKoordinasi,

. . . i
penyelenggaraan sislem informasi,  pomantavarn,
cvaluast dan pelaporan bidang urusan dakytmh.

. ] N

.':: -
Rincian tugas Sub Bagan  Dakwah, adalah sebagos
. : ; :
I

bhenkut . |

a. menyiapkan bahan perumusan ‘kebijakan urmurrn
pemerintan dacrah bidang urusan dakwah;

b imenyaapkan  bahan penyvusunan  rgncara Gl
progrivin bidnng wrasan dakwah, '

¢ menyiapkan bahan  pelaksanaan can peiavime s
adnunistrasi biclang urusan dakwah,  f



d. menyiapkan  bahan  pembinaan, p:}‘nm ndatian,
fasilitasi dan koordinasi sistem informpsi dibidanyg
urusan dalowah; ;

. menyiapkan  koordinasi p(—:laks':an.ia"p weeials
dibidang Musabaqoh Tilawatil Quran, LIYTQ, seria
permbimaan Qorl-qoriah serla pengirinan kafilah ke
tingkat provinst dan tingkal nasional. |

f. menyrapkan  koordinasi p(,lal\mndajl lecuiata
dibidang penvelenggaraan pembinuan Remaja Islamr
Masjid, para Imam dan Khotib, [\Cludl”” Sakiah
dan Pengurus Ta’mir Masjid; :

o. menylapkan  koordinast  pelaksan: @ kco'iatam
dibicdlang penyclenggaraan Penerangan! Masyarake
Islam {Penamas); i

. memimpin, mengarahlcan dan mermolivasi Aparatur
Jabatlan Fungsional Umum (JFU) dilingkungan Sub
Bagian Dalkwah agar dapal melaksanakan Llugas
sccara berdaya-guna dan berhasil-gunag

i. membag habls tugas Sub Bagian Da wah kenacd
aparalur JIFU  schagar bawalhannva agar soine
personil memanami tugas dan l_dn;_,g,t-jng;je_l\\-'.:';a%:)r"._\'?.:
MIASINO-TV SN : |

). mengumpulkan, menghintpun dan T‘-'lmiﬁ\'umm chaats
dar bawahan scbagai masulan dalam }}(,nyuwuncm
program lebil lanjug; . 1

lk. nrengevaluasi hasil pelaksanaan Lugd% bawah:n;

[, menyiapkan  bahan  monitoring, evaluasi  las
pelaporan pelaksanaan kegiatan (11h|dci1m dakwat,
dan ;

m. melaksanakan ugas kedinasan Iailjn_ya yang
diberikan oleh alasoan.

Bagian Ketujuh
Asisten Bidang Administrasi Umumn L

1
f

Pasal 56

Tugas  Asisten Bidang  Administrasi - Unaam adelas
e ) b . .
moerurnushkan bahan  kebyjakan  umum  permernmitaiian
. . !
dacralt dan perencanaan  strategis  bidang: organiszasi,

LU S tiun dan hukum, pcngFum dmfma 1
oenyelenggaraan sislem informasi, | pelayanan
administeasi,  lasilitast  dan koordinasi, permaniaan.

vaiuast dan polaporan bidang organisasi, urprsan e
Lirm hukum :
J

Pasal 57 1

i

Untuk  menvelenguarakan  tugas  pokok  sebagaim o
cimalksud dadan: Pasal 56, rincian tueas Asiston Dl
Administrasi Umuim acdalah scbhagai borlout

|
| . .
. merumuskan bahan kebjjakan umum  p@merintain
dacrah bidang organisasi, urusan umum ddn hukurn;



|

h. menyusun  perencanaan stralegis bidang organisast.
drusan umuwin dan huloun; ' '

. omengoonrdinasikan  penyusunan bahan | perumiso s
kebijakan pemerintahan daerah bidangz} COrgansa s
urusan wimum dan hukum; ;" :

ol menyelensgaralkan dan melavanani admimistras
hidang organisast, urusan umum dan _huktin'l;

. memlasiiitasi dan  mengoordinasi :'p(:n)icicnggaraan
lugas bidang organisasi, urusan umum dan bukum;
moengoordinasikan  penyclenggaraan sislefn infernws
bidang crganisasi, urusan umum dan hukum;

¢ mernantau, cvaluasi dan pelaporan bid:mgl_g, DrEANISas,
urusan umuin dan hukum; -[

. melaksanakan  lugas  pemerinlah dan'! pelayanan
administratil kepada perangkal daeraly dan Instans.
vertikal i dacrah sesuni dengan bidangnyar,

L. membert pengarahan dan bimbingan kepada hawanen
lentang  pelaksangan  lugas,  uniuk  menghindags
lerjadinya penyimpangan dalam p(-‘:]:-.ll{:s_,ana%n1 (Lgas;

1. membert usulan dan pertimbangan  kepada alasan
lentang  langkah-langkah dan kebija.kzm!vang; akan
chimbil dibidang pemerinlahian umum, otoimmi claeran
dan hubungso kemasyarakalan; dan

melalksanakan tugas lain yang diberikarn oleh alasain.

0

i
Pasal 5& ',
|

(1) Asisten Bidang Admimstras) Umum, membiawah

a. Bagian Oranisasi;

. !

b, Bagian Unnna dan Protokol; :
¢. Baglan Tawa Usaha Keuangan; dan {
i Baglan Poerlengkapan. :
|

{7) Bagian-13ogian sebagaimana dimaksud paéda ayat (1},
masing-masing dipimpin oleh secrang Kepala Bagtan
yang herada di bawah dan bertanggung jawab kepada
Asisten Bidang Admimstrasi Umurm.

Paragral 1
Bagian Organisasi

i
|
|

[

Pasnl 59 ;
Tugas  Bagian Organisast  adatah nieny ap!le_am SRRTRES
perumusan hebijokan umum pemeriitah dagrah Didang
kelembagaan,  lwlatalaksanaan,  analisis dan formaos
jabatan, penvusunan rencana dan program kerja bidang
elembagaan,  ketataloksanaan,  analisis d%—m Jormas:
Jebawan,  pelaksanaan dan pelavanan  admmnistrasi,
[usililas dan koordinasi, penyelenggaraan-sistem inlormas:
sorta pemantauan,  cvaluasi dan pelaporan bidang
Lolembagaan,  kelalalaksanaan,  analisis  dan formasi

Jiibsrtan. i

!
|
:'



i ————y et e ——— e

Pasal 6O

Untuk  menvelenggarakan  tugas  pokok  gebagaimana
dimaksud dalam Pasal 59, rincian lugas Bagiap Orpanisas

adalal schagai berikul -

ol

—y—
A

)

menylaplcan bahan  perumusan k'__ebijal'-:.sm VI U
pemerintah dacrah bidang - kilembagaan,
ketatalaksanaan, analisis dan formasijabatan;
menviapkan bahan penyusunan rencdana dan pragram
bidang  kelembaznan, ketatalaksanaan. jn:i_li.\:if; ey
[oimast jabatan; |'

menvisun bahan pelaksanaan  din o peiavoag s
adminisurasi, pembinaan, fasilitasi, koordinasi sisierm
mformast  bidang  kelembagaan, ketatalaksanaan,
analisis dan lormasi jahalan; %
menyviapkan bahan pemantavan dan evaluast kegialan
bidany  lelerabagaan, kelatalaksanaan. e{n:—i]is:i:s dan
lorimasi jirbatan; "
menviapkan bahan pengendalian- dan petunﬂl'.» Lekinis
dibidang lkclembagaan, kelatalaksanaan, hnalisis dan
formasl jabalan; .

membagr habls tugas  kedinasan  pgda  Dogia-
Organisast dibidang teknis dan administrast kepads
bawahan, agar sctiap aparalur yang ad.a dilingkungan
lagian Orgamsast mempunyat dan l'l‘l(.'lﬂil%héll’ﬂi Fyoam
lugas dan langgungjawabnya masing-mesing,

membert petunjulk teknis, pengarahan dan Bimlienge
kepada Dawnhan lentang pelaksanaan agas -
mengzhngdar terjadinya PNy MpPailgan duar
pelaksanaan tugas; 1
memberi usulan dan  perlimbangan  kepada alasan
lentang langkah-langkah dan kebijakar ypng akan <h
amhil dibidang kelembagaan, ketatalaksangan, analisis
dan formasi jabatan; _
menilal aktivitas,  krealivitas  dan produkivitas
pelaksanaan agas dar bawahan; '
menyusun  laporan  pelaksanaan  kegiatgn  dibidang
kelembagann, ketatalalksanaan, analisis dan lormasi
jabatan kc:pnﬁf alasan, scbagai p(,rlrmggun FJAW i D0
koerfa danr sehagal bahan masukan unu] dijndica
bahean pertmbanean tfebih lanjug dan

melalesanalaan fugas kedimasan lainnyia \Hnw cliberkan
olel atasan, untuk kelancaran pelaksanaan lugas,

Masal 6]

Bagian Organisast, membawahi ¢

a. Sub Bagian Kelembagaan,
b. Sub Bagian Analisis dan Formasi Jdbata‘ 1.
c. Sub Bagian Kolatalaksanaan; dan




(<)

]
[
I
E
i
i

13

Masing- md%mh Sub Bagian  scbagaimanh dimalksudd
pada  ayal (1), dipimpin oleh seorang }fpalﬂ Sulb
Bagian y:my, berada di bawah dan hu* r; wunajnwalb
kepada Kepala Bagian Organisasi.

Po=ud 62

— e reE———

Suly Bagiane Kelembagaan memoulrvan foeas
menviapban bohan perumusan I(C‘h;\iél};éll’} EISVARTRS
pemeriniah cdacrab bidang kelembagaan, peonyusunan
rencana dan program, pelaksanaan dan pelayanan
adnnnislrasi, tasilitasi dan koordinast.
penvetenggaraan  sigtem  informasi,  pgomantatan.
cvaluasi dan pelaporan bidang. kelembagagn.

Rincian lugas Sub Bagian Kelembaggan, adalah
schaga berikud . E

a. menyiapkan bahan perumusan kebiydkan ursoon
pemerintah dacrah bidang ](f:lemlje-lg1al'i‘

. meayvipkan  bahan penvusunan r(*ucn A dan
program biding kelembagaan, i

c. menyiapkan bahan pelaksanaan dan pcelaynnas
administrasi bidang  penataan Ldfmbwwm clee.
asilitast kelembagaan perangkat dac: ah

doomenyrpkan  bahan  penyelenggaralin sisormn
mlormasi  «an  koordinasi  dibida n;} penataan
kelembagaan perangkat dacrah; - r

e. menylapkan bahan  pengkajian daln'li pembinawn
bidang peualaan kelembagaan perangkdt dacralhy;

[, mcnyspkan bahan pedoman dan pt:tL?}ﬂle]{ el
monitoring  dan  cvaluasi  perangHat  dacran
Kabupalen; 3

¢g. memimpin, mengarahkan don memotivhst aparatur
Jabalan ungsional Umum (JFU) diling ungan Sub
Bagian  Kelernbagaan agar dapat mélaksanaan
tagas scenra berdaya-guna dan bcr'h;-m] UYL

h. membaal halne tugas Sub Bagian h Aeamiee i
kepacda aparatur JJFU sebagai bawaHannva cen
setiap personil mcemahami— tlugass Jari
tanggungjawabnya masing-masing; ;
mengumpulkan, menghimpun dan ne]‘:vusun Célid
dari bawahan sebagai masukan dalam p( Ny WSUan
program ichib lanjul; '

J. mengevaluas hasil pt,]c.lkbdnd an tugas h: nwahearn:

k. menytapkan bahan monitoring, evaluasi  dan
& !

pelaporan pelaksanaan kegiatan)  dibidang
kelembagaan; dan ]

. melaksanakan  tugas  kedinasan l(t nva yang

Fa) . e

diberikan oleh atasan.,

P S

o e e



Pasal 63
. : #

(1) Sub Bagian Analists dan Formasi Jabalanymenypoonna

tuzas menyiapkan bahan perumusan kebipkan umurn

permerinlaly  daeralb bidang  analisis  dpn formas

Jabatan, penyusunan rencana . dand prowmm
pelaksanaan dan pelayanan administrasi, tpm iasi da-
icoordinast, penyclenggaraan sistern 1+ Informasi.

pemantauan, cvauasi dan pelaporan bidgng. analisis
din formasi jabatan. ;

]

i
L . : ] . .
{2) Runcian iugas Sub Bagian Analisis dan Formast
Jabatan, adatah sebagai berikut : !
{
A, menyiapkan bahan perumusan Kebijdkan urmum
pemerinlih daerah bidang anabsis dan Tormas:

Jabeatan; !
b, menyiapkan  bahan  penyusunan  rgnedna ol

program bidang analisis dan [ormasi jalpatar:

<. menyiapkan  bohan  pelaksanaan dan pclayvans,
adminislirasi dalam rangka penyusufaul cooctan
tugas jahalan pada perangkat dacrah; |

d. menyiupkan bahan pelaksanaan dan pelayanan
administrasi dalam rangka pela'ks(mfa(m analisis
Jabatan dan analisis beban kerjd pddh perangke:

dacralr; i
C. m(nwapkan bahan penglkajiar, |0 penatzan,
pemberdavaan dan fasilitasi dibidarg analisis dan

[ormasi Jabatan pada Pemerintah Kabupaten;

. menyiapkan Dbahan koordinasi, ;pembinaan  dan
petunjule  teknis  dibidang  analisis c!a N lormas;
Jabatan pada Pemerintah Kabupaten,

2. menyiaplkan bahan penvele nt!ham_%-m Sisters
mlormast dibidang analisis dan lormasijabstan;,

h.  oernimpur, mengarahkan dan 1"1'1emr>1ivf,t:~si aparatuy
Jabaltan Fungsional Umum (JFU) diling ﬂqlJr'lc",tt'l Sub
Bagian  Analisis dan Formasi J'delan agar e nes
melaksanakan  tugas secara b{‘rdhly"t guna das
terhasil-guna,; :

. membagr habis tugas Sub Bagian Analisis dan
Formasi Jabatan kepada aparatur J] U sebagai
bawahannya agar sctiap personil tnc mahmm lLgas
dan linggungjawabnya masing-masing;;

i. mengumpulkan, menghimpun dan T‘.'ICIEI_\-'LISL‘.H ciate.
dart bawshan sebagal masukan dalam penyuasunarn
progeam lebib lanjud, : ;

k. mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan:

. menviapkan  bahan  monitoring, C\f;liu"i 51 o
pelapuran pelaksanaan kegiatan  dil )1dar1;1 Aansahisis
dan [ormas jabalan,; dan _ C

m. mclaksanakarn  lugas  kedinasan  laiinva vang

dibgrikan alch siasan. i
i
1
i
|



i
sill 64 i
; .
(1) Sub  Bagano Ketatalaksanaan  mernpynyal  fugas

menviapkan  bahan  perumusan  kKebijakan umurm
pemerinlah dacrah bidang Luamk:ksunaan dan
pendayagunaan aparalur negara, peliyu suftan rencana

dan program, pelaksanaan dart | petayanan
admimslrasi, (asilitasi dan i kcordinas,
penyelenguaraan  sisicm informasi, pu manlaval.

cevaluasi dan pelaporan bidang. ketalal dkﬂ'm.um e

pendayagunaan aparatur negarva. '_

Rincian rugas Sub Baglan  Ketalalaksangan, adela-
. . . T

sebagal benkul: :

H

. muenylapkan bahan perumusan  kebijakan umurm
pemerintah  daerah bidang kelalalakganaan Jdan
pendayagunaan aparalur negara,

Iy, menviapkan  bahan  penyusunan rdncanz  darn
program bidang ketatalal¢sandan da
pendavagunaan aparatur negara; ¢

¢. menylapkan bahan keordinasi, pembinann dan
pelunjuk tcknis lata cara dan prosc‘ 1ur kerja padea
Pemerintah Daerah; : !

< menyviapkan bahan pengkajiar, 1 penataarn
pemberdavaan dan (asihlasy  standérisast s
nengsldren pada Pemerimtah Dacral

o menyviapkan  bahan kooerdinas:,  p n'l)inuur: o
colunjuk telkns standarisasi dan pt.::‘lggmz:';u'.u proacl s
Pemertntah Dacrah; :

. menyiaplkan bahan penglajient, j penalear.,
pembordayasn  dan fasilitasi: egl rembangan
sumber daya aparatur; : X

g mengumpulkan bahan dan 'Tl(-‘n-\’uburl nedorian
dan petunjuk pelaksanaan 1mplr‘mcntiasl lerhadap
program Pendayagunaan Aparatur Neom‘d (PANY <Lt
daerah,;

. menytapkan  bahan  koordinasi, pempinaan dan
petunjulc knis  pengembangan  sumber  days
Hparatur pada Pemerintah Dacrah;

. menyiapkan bahan laporan  penciapan  kinerja
Femerinlah Daerah;

e

). menviapkean bahan pengkariag, e san

pemberdayvaun dan lasihtas sistem pengenda e
mlern paca Pemerintah Kabupaten; '
l~. menyiapkan  bahan  koordinas), - pempinaan  das
pelunjuk teknls sistem pengendalian hnttern pada
Pemerintah Ka bupaten, |

L menviapkan bahan pengkajian, | penalzear.
pemberdavaan dan fasililasi ptnrrcmlaar?wzm adayz
kerja pada Pemerintah Kabupalen: {

t

in. menylapkan bahan  koordinasi, p('mlninazm Aan
petunjuk tecknis pengembangan bucler koerja pada
Pemerintah Kabupaten;

]
i



[T

n. moenyiapkan bahan ]Jgnyel(,no‘ araiﬂn S st
informasi dibidang ketatalaks adadn dan
pendayagunann aparalur negara; - !

0. mengurnpullkan bahan dan pedoman 'Ii‘al,a Nasican
Dinas Rahupaten, : i

p. memimpin. mengarahkan dan memotivasi aparatn
Jabatan Fungsional Umum (JFU) dilingkungan Sub
Hagran ketaralaksanaan agar dapatl mé‘laks;m;-l KE
tugas sceqra berdaya-guna dan berhasi-guna,

(. membag habis tugas Sub Bagian Ko tellalalesanag
kepada aparatur JFU sebagal bawaHannva sgor
sCrizp persoiil memahami thigas dari
tanggungjawabnya masing-masing; :

v m{,11m|m1)L.1 an, menghimpun dan rwcl‘:,usun dals

dart bawahan scbagal masukan dalam EJCT]\“L'."‘:LI'] an
prow:un lebih l(,mJuL : i

5. mengevaluast hasil pelaksanaan lu(’ds chlwcm 1

t. menyiapkan  babhan  monitoring, ev SIIPER da.r:
pelaporan pelaksanaan kegiatan|  dibidang
ketatnlaksanaan; dan C

. melaksanakan  lugas  kedinasan  lajnnva vang

diberikan oleh aiasan.
Paragraf 2 i

Bagian Umura dan Protokol
. |

Pasal 6o

f

Tugas Baglan Umun dan Prolokol adelan menviapkarn

hahan dan maleri, penyusunan dan perwmusap kebijakarn
pumbinaan, koordinasi, monitoring, evaluasi ddn pelaporas
i bidang kelalausahaan Pimpinan Dactah dan Umum,
pengelolaan administrasi kepegawaian, rimah ANEEH STz
kepralokolan.

———

e t—

Pasal 66

|

Untuk  menvelengearakan  ugas  pokok  sebagaimana
ditnalsid dalam Pasal A5, rincian (ugas Bagan Urnam e
Prolokol adalah sehagai berikud !

i
1

a wenyviapkan  bahan  penyusunan  dan b berumusan
kebijakan pemerintahan daerah bidang ketatiusahaan
pimpinan  dacrah  dan umum, kfpef_{awaiam P
angga dan keprotokolan bngkup plﬂlplﬂdﬂ lacrabt o
sekretarial daerah; f

b. menyiapkan  bahan pedoman dan  perudjul  teknis
nenvelenggaraan  ketalausahaan pimpinan dacrah dan
umum, kepegawaian, rumah tangga dan Repraotokolan
Hnglkup pimpinan dacrah dan sekretariat daerah;

¢, menyviapkan bahan koordinasi dalam ranhe.

penvelenggoraan kesialan  di bidang k(:iul:n.”s:-_-l'n,'r;.l_-‘._
pimpinan  dacralhy dan  winum,  kepegatvaian,  ruriab
rngaa dan keprotokolan lingkup pimpmanidaciain dian
sckretarial daerah: |



¢l

(1)

(2)

menviapkan bahan monitoring i, cvalitas
penyvelenggaraan  kegiatan  di bidang  kefatausahaan
pimpinan  daerah dan umum, kepegawalan, rumah
tangga dan keprotokolan lingkup pimpinan dacrah dan
sckrelanal daerah;

membagl habis tugas kedinasan pada bagian unmam dan
protokol di bidang leknis dan  administrast  kopada
bawahan, agar schiap aparatur yang ada dilingkungas
bagian umum dan prolokel mempunyair dan memakhianu
beban rugas dan langgungjawahnya masing-masing;
memberi pelunjuk teknis, pengarahan dan bBimbinzas
kepada banwalan lentang pelaksanaan tugas agoer
berdaya-guna dan berhasil-guna.

membert usulan  dan  pertimbangan  kepada alasan
wenlang langkah-langkah dan kebijakan yang akan di
ambil di bidang kctatausahaan, rumah tangga dan
leprotolan,

~memberikan penilaian terhadap hasil poelaksanaan tugas

clar bawahan; :

menyusun  laporan pelaksanaan  keglatan di bidang
rketatausahoan, rumah tangga dan keprotolan koepacdsa
alasan, sebagal perlanggungjawaban kerja dan schagal
bahan masukan untuk dyjadikan bahan pertimbangan
lehih lanjut: dan

melaksanakon tueas ainnya vang diberkan oleh atsan
untuk kelancaran pelaksanaan Lugas.

Posnl 7

Bagian Unmum dan Protokol membawahi -

a. Sub Bagan Tata Usaha;
b. Sub Bagian Rumah Tangga; dan
¢c. Sub Bagian Prolokol.

asing-masing  Sub agian sebagaimana -dimalosud
M ¢-1T g Sub Bagia bag 1 ]
pada ayat (1), dipimpin oleh scorang Kepala Sub Bagian
yang berada i bawah dan bertanggungjawab kepada
Repala Bagian Umum dan Protokol.

Pasnl 68

Sib Jaaian Tala Usaha e m iy (Lgas
niclaksansakan  schaglan  tugas Bagian Umum  <an
Protokol di bidang ketalausahaan, pelaksanaan kegialan
pengelolaan sural menyurat, sandi dan' telekomunikasi,
Taty YUsaha Pimpinan Daerah dan Umjum, pengelolaan
administrasi kepegawalan, serta pemantauan, cvaiuas:
dan pelaporan dibidang kelalausahaan dan
kepegawalan.



(2]

Rincian (ueas Sub Bagian Tata Usaha, adalah scbae:
i ol k] =
berikut: .

a. melakukan sinkronisai dan korelasi kerja dengan
Sub Bogian lainnya di lingkungan Bagian Umurm
dan Proltokol daiam rangka penyusanan program
kerja Sub Bagian Tata Usaha - untuk  cijadiican
pedoman dalam pelaksanaan pekerjaan; |

b, menglnventlarisasi permasalahan yang berhubungan
dengan bidang Lugas Sub Bagian Tata Usaha dan
menyusun bahan untuk pemecahan masalahnvi;

c. menylapkan  bahan  penyusunan  rencana Jan
program bidang kelatausahaan dan  kepegaw cias
lingkup Sckretariat Dacrah;

d. mulaksanakan keg,l(lLan surat-menyurat,
pendistribusian  (ekspedisl) dan  kearsipan  pacda
sekretarial Daeral; '

¢. melaksanakan urusan tala usaha Pimpinan Dacra
dan Umum, termasuk pengadaan barang cclak o1
alal tuis kanore pada Sckretariat dacrah;

[ melakeanakan kegiatan pengiriman, ponerimeta dan
poenvarapaan berita sandi dan telekomunikas pada
Pemerinlah Kabupalen; '

2. melaksanakan pendayagunaan persoenil.
pemeliharaan dan perbatkan perangkat dan systern
sandi dan welckomunikasi;

b, melaksanakan penataan dan pengelolaan
adminislras) kepegawaian pada Sckrelarial Dacrah;

1. memimpin, mengarahkan dan memotivasi aparatur
Jabatan Fungsional Umum (JFU) di lingkungan Sut.
Bagian Tala Usaha agar dapat melaksanakan lugas
sceara berdaya guna dan berhasil gun-g;

. membagi habis tueas  Sub Bagiar Tata Usahs
e fw) 3]

kepada aparaun Jabatan Fungsionai Umurmn (JTFLU
sebagal bawahannya agar seliap personil memaham:
(ugas dan tanggungjiawabnya masing- masiyg;

k. mengumpuikan, menghimpun dan; menviusarn ot
darl bawa agal masukan dalam penyvuasonss
pProgram cblh an]u

I, mengevaluasi hasil pelaksanaan (ugas bawahan; dan

m. melaksanakan  tugas  kedinasan lainnya  vang
diberikan vleh atasan tintuak kelanuaran
pelaksanaan Lugas.

Pasal 64

Sub  Bagian  Rumah Tangga mempunyal lugas
niclalksanakan  scbhagian  tugas Bagian Umum e
Frotolzol di bidang rumalh tangga, penylapan sarana e
prasaiana bam kelancaran tugas Punpinan  Dacrah.
pemeliharaan dan perawatan, pemelibaraan keamanan
dan kebersihan gedung dilingkup Sckretanal Davrah,
rumah  hnas dan edung leplncm Tacrat,
pengelolaan BBM dan  Pelumas  kendaraan  qinas
Sckrecaris Dacrah dan Pimpinan Dacrah, .pengelalaan
ramah  dinas  Pimpinan  Dacrah, scrta pemantavan,
cvaluast dan pelaporan di bidang rumah tangga.



(2} Eincian (ugas Sub Bagian Rumah Tangga, adodns
schagar benkul @

[

C.

e

e

m.

[ate]

melakukan sinkronisal dan korelast kerja derngan
Sub Bagian lainnya di lingkungan Bagian Umum
dan Protokol dalam rangka penyusungn program
kerja Sub Bagian Rumah Tangga auantuk dijadiikan
pedoman dalam pelaksanaan pckerjaan; .
menginvenlarisasi permasalahan yang berhubungan
dengan bidang lugas Sub Bagian Rumah Tangga dan
menyusun bahan untuk pemecahan masalahnye;
menyiapkan bahan  penyusunan rencana  dan
prograun bidang rumah tangga;

mclaksanakan  pelayanan  kebuluhan Pimpina s
(Bupat, Wakil Bupatl dan Sckretams Docran] bag
kelancaran poelaksanaan tugas;

melaksanakan  pengaturan dan pemelibaraan
kebersihan, keindahan, keamanan dan kclerliban
dilingkungan  Sckretartat Daerah dan gedung
Punpinan Dacraly; :

mengkoordinast dan melaksanakan tugas akomodas:
dan konsumst kegiatan Pemerintah Daerah;
menylapkan perlengkapan dan peralatan Upacara/
Peringalan Hari Besar Daerah dan Nasional,
menerima, menyiapkan, mengatur dan merawst
gedung  dan  peralatan  gedung  dibngkungan
Sekretariatl Daerah dan gedung Pimpinan Dacral
melaksanakan pengelolaan dan perav 2ian
lkendaraan dinas dilingkungon Schkorctarial Daerah
dan pimpinan;

menylapkan sarana transporias kendar
diiinglaungan Selorelariat Daerat dan ruman dinas
prmpinan;

mienyiapkan cdistribust Bahan Bakar Minyak dan
Pelumas keadaraan dinas dilingkungan Sekrelariat
Dacrah dan Punpinan Daerah; _
meminipin, mengarahkan dan memolivas) aparsiur
Jdabutan Fungsional Umum (JFU) dilinglkungan Sub
Bagian Rumah Tangga agar dapar melaksanakan
lugas secara berdaya-guna dan berhasil-gunuo;
memnbagl habis tugas Sub Bagian Rumah Tangga
kepada aparalinr Jabalan Fungsianal Umum (JFLR
scbagal bawahannya agar scliap persoenil memahar
tugas dan ang2ungawabnya masing- masing;
mengumptiilkan, menghimpun dan menvusun et
darn bawahan sebagai masukan dalam poovusunas
program lebih lanjut,

mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan, de-
melaksanakan  tugas kedinasan  lainnya  vang
iserikan oleh alasan untuk kelancaran
pelaksunaan (ugas.



(1)

iPasal 70

Sub Bagian Protokol mempunyal tugas melaksanakan
schagian tugas Bagian Umum dan Protokol dibidang
keprotokolan, menyiapkan fasilitasi tamp Pimpinar
Daerah,  penyusunan  acara  dan  -penyclenggaraan
adminislrasi  perjalanan dinas  Pimpinan,  scrla
mclaksanakan pemantauan, cevaluast dan  polaporan
bidang keprotokolan, '

Rincian luwas Sub Bagian Protokol, adalal sehaoos
bemkut :

a. menyiapkan  bahan  penyvusunuan o rencana o
program bidang keprotokolan;

. melaksanakan koordinasi dengan Instans: teries:
Mengenat acara penerimaan, penjempulast,
pecndamping scerta pesiapan lainnya dalam rangks
pencrimaan lamu-tamu Pemerintah Daerah;

¢. menylapkan dan melaksanakan koordinasl kegialan
upacara  vang diselenggarakan olch Pemerintah
Dacrah; )

d. mecnylapkan bhahan  pengaturan dan  pembuatan
Jadwal kerja pimpinan;

e¢. menylapkan  bahan  pengaluran  tala cara
protokoler kegialan pimpinan dan upacara;

[ mengmventansir rangkalan  keglalan © Punpina s
dalam Aveads Kerja Bupaly;

g. mulakvanakan koodinasi kegtawan  dan. porssooe s
kunjungan kerne Bupat dan Wakil Bupartt dengu
inas Insiansi terkait;

h. menyiapkan  baban  / matert dan  kelengkapan
lainnya yang berhubungan dengan kunjungan leerja
Bupal dan Wakil Bupati;

L menylapkan  dan mengoordinasikar,  admmmistras
perjalanan dinas Bupati dan Wakil Bupati;

J. memimpin, mengarahkan dan memotivasi apavatur

Jabatan Fungsional Umum (JTFU) dilingkungan Sub
Bagian Prolokol agar dapat melaksanakan fugas
secara berdaya-guna dan berhasil-guna;

k. membag habls tugas Sub Bagian - Prolokal kenada
aparatur JFL schagai bawahannya agar  sedap
persantl memahamt tugas dan  tanggungjawabiiva
NlAsiNg-Mmasing;

L mengumpuikan, menghimpun dan menyusun cats
durt bawahan schagal masukan dalam penyusunas
progran lebih fanjut; _ '

m. nelaksanakan hastl pelaksanaan tugas bawahan;

n. muenytapkan  bahan  meniloring, evaluasi  dan
pelaporan pelaksanaan kegiatan dibidang
keprotokelan; dan '

o. melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya  vaug
dibernikan oleh atasan, '



Parapgraf 3
Bagian Tata Usaha Keuangan

Pasal 71

Tugas Bagian Tala Usaha Keuangan adalah melaksana s
loorvdinast, fasiliast dan pembinaan ditndanrg penyiasie o
rencana dan belaajn kegiatan pada selurub Bagin lingkug
Sckretaral Dacrah datlam rangka penatausabiaar keuangarn
Sckretanat Dacraly.

Pasal 72

Uritule menvelengearakan  lugas sebagaimana  dimaksudd
dafam Pasal 71, Bagian Tala Usaha Keuangan mempuiyar
fungast

1

K

i

)

menyusun  program dan rencana kerja Bagan Tala
Usaha Keuangan  sesual dengan  peraturan
dilelapkan,

meonglimpun  dan merckapitulasi Rencana Kegyalan
Anggaran (RICA] dart scluruh Bagian Iinghkup Sekretaria:
Daerah serclah dibahas dan disetuju olel Tim Anggarar
Eksokutl dalim rangka penetapan  Daltar Kemials
Anggearan (DPAY,

menyviapkan  bahan pengesahan Doflar Weainla s
Anggaran  {OPPA]  pada  scluruh Bagian  logkup
Sckretariat Dacrah selelah dibahas dan disetujul oleh
Tim Anggaran Eksckutif dan Legislanf,

meinberikan pemnbinaan  penatausahaan  adminisoas
lkeuangan pada  seluruh Bagian lingkup Sckrelariac
Daerah;

mencliti sccara scksama terhadap sural permohonan
belanja langsung dan belanja tidak langsunyg  pada
scluruhr Bagian lingkup Sekrctarial Dacrah;

memberikian nembinaan terhadap Sendaliare
Pengeluaran dan Pembantu Bendaharse Pengelosr s
pada linglkup Sckretiariat Dacrah;

mongadminisirasican  pengkartuan perincian sojt ke
dalam  karlu pegawal pada seluruh Ragan Lingkun
Selkreetarial Daereh:

menceliti Sural Pectanggungjawaban  (SPJ) vang
disnmpaikan  olch  Bendahara  Pengeluaran  dan
Fembantu Bendahara Pengeluaran pada seluruh Bagian
lingkup Sckretarial Dacrah dalam rangka pongesahan
S keuangan; :
mengoordinasikan pelaksanaan belanja kegiaton pada
pada seluruh Baglan lingkup Sckretariatl Daerabe sgar
sesuai dengan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA);
emasthitas dan pengadministrasian kegtzlan
perjalanan dinas Pimpinan  dan  stal pada  scluruh
Cagian lingkup Sckretariat  Dacrah  sesuai densan
poeraturan vang bhorlakug

mengevaluast hasil pelaksanaan kegiatan pada scioru
Bagiinn linglkup  Sckeetarial  Dacrah =ebaval e
penmbuatan lhporan Keuangan,

vangy

Ry



1y,

tr.

(2]

menyusun aporan keuangan Sckretaral Dacrah dalao
rangka perlanggungjawaban  keuangan  pelaksonacn
anggaran  pada  scluruh Baglan  lingkup™ Sckretara
Daerah; :

mernbagl habis  tugas kedmasan patla Bagian Tats
Usaha Keuangan di bidang teknis dan administrasi
kepada  bawahan, agar setiap aparalur vang ada
dibnglungan  Bagian Umum dan  Perlengkapan
mempunyal  dan memahami beban tugas dan
Lainggungjawabnya masing-masing;

membert petunjule teknis, pengarahdan dan bimbimgan
kepada  bawahan  lenlang  pelaksanaan  tugas  agar
berdaya-guna dan berhasil-guna,

memberi  usulan  dan  perbmbangan  lepada alasan
temang langkah-langkah dan kebjakan yang akan
ambil di bidang tata pemerintahan umum, pertanaban,
ketenteraman dan kelertiban umum;

moembert Penitaian terhadap hasilt pelaksanaan tegos
dar bawahan; -

menyusun  laporan  petaksanaan kegiatan i ladang
anggaran, perbendaharaan dan belanja pegawal scria
alkkuntansi dan pelaporan kepada atasan, sebagal
pertangegungjawahban kerja dan sebagai bahan masukan
tntuk dijadilcan bahan pertumbangan lebih lanjut; dan
melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh atasan
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. -

Pasal 73

Bagian Tata Usaha Kewangan membawahi

4. Sub Bagian Anggaran:

. Sub Bagian Perbendaharoan dan Belanja Pegawal,
dan '

¢ Sub Bagian Akuntansi dan Pelaporan.

Masing-masing  Suly Bagian sebagaimana  dimaksud
nada avat (1), dipimpin oleh seorang Kepnla Sub Bagiar
yang beracla di bawah dan bertanggungjawab kepada
Kepala Bagian Tala Usaha Keuangan.

asal 74

Sub Bagian Anggaran mempunyal tugas melaksanakan
sebaglan (ugas Bagian Tata Usaha Keuangan dafam
melakukan koordinasi dengan seluruh Bagian dalar
rangka pcnvusunan rancangan APBD dan rancanga-
perubahan AP dingkup  Selirelarial  Dacraly, soris
pclaksanaan anggaran  dan administrast belenjs
Sclkrewariat Daeraly. '



{2) Rincian Ilnges Sub Bagian Anggaran, ad#@lah schaga:

ertld ;

a. melakukar sinkronisai dan korelasi kerju dengan
Sub Bagian lainnya di lingkungan Bagian Tala
Usaha Keuangan dalam rangka penyusunan
program kerja Sub Bagian Anggaran untuk cdijadikan
pedoman dalam pelaksanaan pekerjaan;.

b. menginventarisasi permasalahan yang berhiubungan

dengan bidang tugas Sub Bagian Anggaran <dan

menyusun bahan untuk pemecahan masalahnvea;
muenghimpun dan merckapitulasi Rencana Kegiatan

Anggaran  (RKA) dan  scluruh Bagian  Lingicuns

Sckretaral Dacrah scltelah dibahas dan disetog:

otch  Tinlt Anggaran Eksekulil  dalam rannok:

penelapan Dallar Kegiatan Anggaran (DPA);

d. menyiapkan bahan pcngesahan  Daltar Kegiatan
Anggaran (DPA)} pada scluruh  Bagian  bingkup
Sckretariat Dacrab sctelah dibabas dan disetujus
oich Tim Anggaran Eksckutil dan Legislatil;

¢. menyiapkan baban koordinasi pelaksanaan belanje
kegialan pada pada scluruh  Bagian  Lingkup
Sckrelanal Dacrah agar sesual dengan Dokumer
Pelaksanaan Anggaran (DPA); .

[ memimpin, mengarahkan dan memodvasi aparator

Jabatan Funesional Umum (JFU) di Jingkunman S

Bagian Angearan agar dapot melaksanakan lugos

SCCATE l)( rdaya guna dan berhasil guna;

membagr habls tugas Sub Bagian Angglran kepada

apars 1lu' Jabatan Fungsional Umum (JIPUY sebapal
bawahannya agar scliap personil memahami lugas
dan (anggungjawabnya masing-masing;

h. mengumpulkan, menghumpun dah menyusun dats
dari bawahan sebagai masukan dalam penyusuan
program lebih lanjut;

. mengevaluasi hasil pelaksanaan Lugas bawahan; Jdan

). melaksanakan tugas  kedinasan  lainnya  yang
diberikan eleh atasan untul kelanearan
pelaksanaun tugas.

o

s

Pasal 75

(1) Sub Bagian Perbendaharaan dan Belanja Pegow:
mempunyal tugas melaksanakan  sebagen lugas
Bagian Taln Usaha Keuangan dalam mclaicuican
keordinasi  dengan scluruh Bagian lingkup
Sekretariat Dacrah dalam rangka . pengetolaan dan
pengadministrasian kegiatan  belanja dea
mencrbitkan  Sural  Perintah Membayar [SPN
Sekrewarial Dacrah ke BPKAD berdasarkan Fnorhan
Surat Permintaan Pembayaran {SPP) yang diajukan
masing-masing bagian lingkup Sckretarial Dacrah.

T



(2} Rincian tugas Sub Bagian Pecrbendaharaon dan
Belanja Pegawal, adalah sebagai berikut ;-

a.

melakulkan  sinkronisast  dan  korclast karga
dengan Sub Bagian lainnya di ling<ungan Bagian
Tata Usaha Keuangan daiam rangha penyusunai
program kerja Sub Bagian Perbendaharaan dan
Belanja Pegawai untuk dijadikan pedoman doiare
pelaksanaan pekerjaan,

rmenginventansasi permasilahan VITILC
berbiubungan dengan bidang (ugas Sub Dagian
Perbendaharaan  dan  Belanja  Pegawai  dan
Menyusun bahan untuk pemecainan
masalahnya;

memprases penerbilan Surat Perintah Membayar
(SPM), pada seluruh Bagian lingkup Sckretariat
Dacrah ke Badan Pengelola Keuarngan dan Assel
dacrah (BPKAD) berdasarkan  tagihan Sural
Permintaan Pembayaran (SPP) vang diajuikan
masing-masing Bagian,;

mcelaksanakan dan monylapkan bahan penataa:
pengelelasn pembayaran gaji Pegawai Negoert Sipil
(PN} dan Tenaga Haran Lepas Sukareta (TIHLS]
pada scluruh Bagian hngkup Sclrotariat Dacraly;
mengadimmisirasikan  keglatan  belungs vang
terkail dengan perjalanan dinas Pimpinan dan
Stal linglkup Sekretariat Daerah;
mengadministrasikan  belanja. pendidikan dan
pelatthan  formal Pimpinan dan Sial lngkup
sekretarial Daerah;

menylaplkan babhan pembinaan Bendahara danr
Permbantu Bendahara  lingkup Sekrelavio:
Dacrah; _

memimpin, mengarahkan  dan  memotivas
aparaltur Jabatan Fungsional Umum (JFU) <l
lingkungan Sub Bagian Perbendaharaan  dan
Belanpo Pegawal agar dapat melaksanakan tugas
secara bevdava guna dan berhasil guna;

men:hagl habis tugas -. Sub SEIUENS
Perbendaliaraan dan Belanja Pogawal  kenads
aparatur  Jabalan  [Fungsional Umum (JFU;
scbagar  hawahannya agar sctiap  poersonid
memahami fugas  dan langgungjawabnya
masing-masing; L
mengumpulkan, menghimpun dan  menyusus:
dala dar1 bawahan sebagal ;masukan dalam
penyusunan program \cbih lanjuy;

mengevaluast hasil pelaksanaan tugas bawahan;
dan -

melaksanakan tugas kedinasan lainnya vang
diberikan olch atasan  untule kelancaran
pelirkesinaan tugus.




(1} Sub Bagian Akuntanst dan Pelaporan:

Pasal 76

.

ATICIMPUNYE,
(wegas melikeanakan sebagian Lugas Bagian Tals
Usaha Kewangan di bidang  analisa pelaksanaar
pelaporan realisas) pengeluaran dan verifikas: Sural
Perltanggungjawaban {SPJ) pada scluruh Bagian
lingkup Sckrelarial Daerah. - -

Rinclan tugas Sub Bagian Akuntans: dan Pelaporan,
adalah scbagai berikut :

a. melakukan sinkronisasi dan  korclasi  korja
dengan Sub Bagian lainnya di lingkungan Bagian
Tala Usaha Kcuangan dalam rangka penvusuinan
program kerja  Sub  Baglan  Akuntansi lan
Pelaporan  untule  diadikan  pedoman oo
pelaksanaan pekerjaan;

b, menginventlarisasi permasalahan YAy,
berhiubungan dengan bidang (ugas Sub Bagies
Akuntans: dan Pelaporan dan menyusuin soras
untuk pemecahan masalahnya,

¢. menganalisa  pelaksanaan  akunians:  realisas
pengeluaran  pada  selurubh  Bagian  lingkup
Sekictarial Daerah;

d. memeriksa kebenaran pengeluaran pada scluruh
Bagian lingkup Sckretarial Daerah;

¢. memverililkast Surat Pertanggungzjawabun {311
pada seluruh Bagian lingkup Sekrelariat Daerarn
sesual dengan peraturan VADY
berlaku:menyusun laporan keuangan Sckrelariat
Dacrah Kabupaten Lampung Sclawan;

(. memimpin, mengarahkan dan memotivas:
apncate Jabatan Fungsional Ummuarn (JFUY <4
linghuangan Sub Bagian Perlenglapan ages dapos
mcinksanakan Lugas sccara bordayas guna darn
berhasi guna;

g. membagi habis tugas Sub Bagian Perlenglcapan
kepada  aparatur Jabatan  Fungsional Umurn
(JIFY) sebagar bawahannya agar scliap poersorii
inermahami tugas  dan tanggungiawabnya
MAasing-masing; :

h. mengumpulkan, menghimpun -dan menyusun
dala darl bawahan scbagal masukan dalarmn
pernyusundn program lebih lanjud;

1. mengevaluase hastl pelaksanaan tugas bawalan:
dan

) melaksanakan  lugas kedinasan  lainnya  yang

dibertkan oleh  atasan untuk kelancaran
pelaksanaan lugas.



Parapraf 4
Bagian Perlengkapan

Pasal 77

Tugas Sub Bagian Perlengkapan adalah menyiaplkan binar
penyusunan program dan rencana kerja dibidang penataan
dan  pengelolaan  admnistrast  perlengkapan  Sekretanat
Daerah, pelaksanaan kegiatan percncanaan kebutuhan dan
penganggaran, pengadaan, pencrimaan,  penyimpanrar,
pumclibieraan, perawatan, pengeluaran, invenlarisasi dan
penghapusan perlengkapan dan perbekalan dilingkungan
Sekretarial - Daecrah,  serta pemantauan,  evaluast  dan
pelaporan bidang penataan dan pengelolaan admmnisieas
perlengkapan Sckreetariar Dacrah.

Pasal 78

Urituk  menvelenggarakan  lugas  pokok  sebagaimete
dimaksud  dalam  Pasal 77, rinclan  ugas DBagian
Perlengkapion adalah scbagai berilault :

d. menylapkan bahan penyusunan rencana dan progracr.
bidang  penataan dan  pengelolaan  acdmnistas.
perlengkapan Pimpinan Daerah dan Sekrotarial Dacrabh,

. menyiapkan bahan analisa dan penyusunan kebuluna

perlengkapan cdan  perbekalan Pimpinan Dacrah Adon

Sckretanatl Dacrah; '

rwens fapkan babhan pembinaan,  pelunjuk Tekime,

pengendalian, cvaluast dan penganggaran boelaatiima,

porlerghkapan dan perbekalan Pimpuan Doerab das

Solkretarviat Dacraly;

d. meanviapkan bahan dan pelunjuk tcknis pengacdaan
perlenglkapan dan perbekalan Pimpinan Daerah dan
Svlaetariat Daerah; '

. menyiapkan bahan materi dan proscs pelelangan dalarm
rangka  pungadaan  perlengkapan dan perbekealan
Pimpinan Dacrah dan Sekrelariat Dacrab;

. melaksanakan tugas administrasi penerimaan,
penyimpanan dan distribusi perlengkapan lan
perbekalan Punpinan Daerah dan Sckretaciat Dacrah;

vooomenyusun,  menyiapkan  dan melaksapakan lerlib
administrasi permanlaalaon dan DTN i
perlengkapan dan perbekalan Pimpinan Doeraly Jdars
Sckretariat Daeraly;

h.o memvusun,  maenyiapkan  dan melaksanalkan lertb
administras pemehharaan dan penghapusan
perlengkapan dan perbekalan Pimpinan Daerah dan
Scelkretarial Daerah; N :

L omenyusun, menyiapkan  dan  melaksanakan  tertib
administrasi pemindahlanganan, - pembingart,
pengendalian dan pengawasan pemakaian perlengkasnan
dan  perbcekalan Pirmpinan Daerah dan  Sekretaria:
Dacrah;

~



memimpin. mengarahkan  dan momaotivasi aparabon

Jabatan Fungsional Umum (JFU) dilingkungan Sub

Bagian  Perlengkapan agar dapat melaksanakan lugas
sccara berdaya-guna dan berhasil-guna;

mernbagi habis tugas Bagian Perlengkapan dan Assct
Dacrab kepada aparatur JFU sebagal bawahannya agar
scliap personil memahami tugas dan langgungjawabnya
masig-rnasing;

mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data dari
bawahan scbagm masukan dalam penyusunan progyarn
lchih lanjut;

mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan;
menviapkan kahan monitoring, evaluasi dan pelaporan
poelaksanaan kegiatan dibidang perlengkagpan; dan
meclaksanakan lugas kedinasan lainnya vang diboricar
oleh atasan,

Pasal 79

Bagiun Pelengkapun, membawahi ¢

a. Sub Bagian Analisa Kebutuhan Barang;
b. Sub Bagian Pengadaan Barang; dan .
c. Sub Bagian Penyimpanan dan Distribusi.

Masing-masing Sub Bagian  sebagaimana dimalksud
pada ayal (1), dipimpin olch seorang Kepala Suly Bagian
vang berada di bawah dan bertanggungjawab kepada
kepala 3agian Perlengkapan.

Pasal 80

Sub Bagian Analisa Kebutuhan Barang moempunye
lirgzas melaksanalkan sebagian tugas Bacin
Ferlengkapan di bidang analisa kebutuhan pengaclion
barang dacrah scrta penyusunan slandar harga barang
Imglkup Sckretariat Daerah.

Rincian Tugas Kepala Sub Bagian Analisa Kelhutubhan
Barang, adalah schagai berikut : '

a. melakukan sinkronisast dan korclasi kerja dongan
Sub Bagian lainnya di Bagian Perlengkapan dalam
rangka penvusunan  program  kerja o Sub Bagian
Analisa Kebuluhan Barang untuk dijadikan podoman
dalam pelaksanaan tugas;

b. menginventarisasi permasalahan-permasalahan vane
berhubungan  dengan  bidang  tugas  Sub Bogie
Analisa Kehuluhan Barang dan menyusun oo
unltuk pemecahan nasalah;

c. mengeordinasikan pengkajian dan analisa kebutuhan
pengadaan barang lingkup Pimpinan Daerah dan
Sckretanmal Daerah;

d. mongoordinasikan pelaksanaan invenlarisasi barang
Hngkup Pimpinan Dacrah dan Sckretariat Dacrah;



)

. memimpin, mengarahkan dan mcn_'frJLiV_fas;i'Ap:]ral,ur
Jabatan Fungsional Umum (JFU) di lingkungan Sub
Bagan  Anahsa  kebutuhan  Barang  agar daps
mclaksarakan  tugas  sccara  berdaya-guna  dan
berhasil-guna;

. membag habis tugas Sub Bagian Analisa Kebutuhan
Barang kepada Aparatur Jabatan [Fungsional Umnm
(JFUY sobagal bawahannya agar  setiap  porsanil
meinahami o tugas  dan langgungjawabnya  masing-
masing;

g. mengumpulkan, menghimpun dan menyusurn dala
dari bawahan schagal bahan untuk membnal luporas
nelaesanaan tugas kepada atasan sehagal masilo,
daiam penyusunan program lebih lanjuy;

h.omengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bhawahan;

. molaksanakan  tugas kedirasan  lainnya  vang
diberikan oleh alasan. :

Pasal 81

Kepala Sub Bagian Pergadaan Barang menmipunvi
tugus mclakksanakan schagian nigas Bagian
Periengkapan dalam rangka sinlcronisasi dan Roordinasi
di bidang pengadaan barang lingkup Sekretarial Daeranh
sesuat dengan Peraturn Perundang-undangan vang
berlaboa,

Rincian tugas Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang.
adalah scebagar bemkut -

#. melakulkan sinkronisasi dan korclasi kerja dengan
Sub Baglan lamnya di Bagian Perlengkapan datam:
rangka penyusunan  program  kerja Sub Bagian
Pengadaan Barang untuk dijadilkan pedoman dalauca
pelaksanaan tugas;

b mznginventlarisasi permasalahar -permzasaladian
yang berhubungan dengan bidang tugas Sub DBaglay
Pengadaan Barang dan meryusun bahay ook
pemccahan masalah; '

c. menghimpun dan mempelagjart bahan, podoman dan
berbagar kelentuan Peraturan Perundang-undangan
yvang menyangkut mekanisme penpadaan barang
nidik dasvah sebaenl bahan acuan dactus
pelaksanani (ugas; '

d. nmengooidimasiken rencana pengadann barang dar
sc.uruh  Baglan  lingkup Pinpinan Dacrah  dan
Sckretaral. Daerah sesuai dengan ketentuan dan
pedoman yang berlaloa;

e, melaksanakan kegiatan pengadaan barang hingizup
Pimpinan Dacralhh dan Sekretariat Dacrah  sesua
dengan ketentuan dan pedoman vang berfaku;

[ menghunpun  bahan dan  laporan -pelaksanaan
peagadaan barang lingkup Pimpinan Daerah oo
Sekretartat Dacrah yang (clah dikenakan sehaoa
pertanegungiawahan kerja;



g. memimpin, mengarahkan dan memotivasi Aparatur
Jabatan Fungsional Umum (JFU) di lngkungan
Seksi Pengadaan agar dapat melaksanakan lugas
sceara berdaya-guna dan berhasil-guna;

h. membapl habis  tugas Sekst Pengondaan  kepada
Aparalur Jabatan Fungsional Umum (JIFU) sehaga
bawahannva agar seliap personil imemahamy (ugas
dan Langgungjawabnya masing-masing;

i, mengumpulkan, menghimpun dan’ menyusun cats
dari  bawahan  schagai  bahan  untuk membui:
[aporan pelaksanaan tugas kepada atasan schaga
masukan dalam penyusunan program lebih lanjut;

i menpevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan;

k. melaksanakan  tugas kedmasan lainnya  yang
diberikan oleh atasan.

Pasal 82

Nepala  Sub  Bagian Penyimpanan  dan  Distribus
mempunyal lugas mclaksanakan sebagian tugas Bagian
Perlengkapan di bidang pengelolaan datla, penyimparan.
distribusi dan mualasi barang linghkup Scekreclariar Duaceran
sesual dengan kKelentuan dan Perundang-vuindangan vang
berlaku.

Pasnl 83

Rincian Tugas Sub Bagian Penyimpanan dan Distribust,
adaluh sebagai bernkut '

a. raclakukan sikronisasi dan korclast kerja dengan Sub
Bagian lainnya di Bagian Perlengkapan dalam rongks
peiyusunan prozram kerja Sub Bagian Penyimopanas
dan  Distribusi  untuk dyadikan  pedoman  daiam
pelalesanaan tugas,

b, menginventarisas)  permasalahan-perrnasalahan vang
berhubunean  dengan  bidang  wugas  Sub Bagian
Penyimpanan  dan Distribust dan menyusun bahns
uintuk pemecahan maosalah;

. mclaksanakan  pencatatan  dan  inventarisasi Lorng
lingkup Pimpinan Daerah dan Sckretariatl Dacrah:

. raenyiapkan dokurnen barang hingkup Pimpinan Daceah
dan  Sckeetarnal Dacrah yang meliputl  pencalatan,
mutast dan distribusi; )

. melaksanakan penyimpanan dan pemelinaraqain barang
lingkup Sckretariat Daerah dan gedung Pemcnntan
Dacrah diluar gedung Sckretarial Dacraly rumah cinas,
gedung Pimpinan Dacrah dan gedung yarg melckat
pada SKPD terkait;

. mernpersiapkan bahan administrast dan pedoman serts
pelaksanaan disteibusi barang lingkup Pimpinan Dovean
dan Sckrelariat Docrah sesual dengan ketenluan vang
borialou; _

g menviapkan  bahan  pemeliharaan,  perawnan seria
pelaksanaan kendaraan dinas RPimpinan - Dacral dos
Selaetaring Dacrah diluar BBM dan Pelumas;



v

memypersiapkan bahan admimstrasi dan dokumen serla
poinksanaan mutast dan penghapusan barang lingkup
Pimpinan Dacrah dan Sekretartal Daerah sesual dengan
Peraluran Perundang-undangan yang beriaku,

memimpin,  mengarahkan  dan memobivasy  Apaccioy

Jabatan Fungswonal Umum JFU) di ingkungan Bub

.

Giagian  Penyympanan  dan Distnbust agar  dzpas
mclaksanakan tugas sccara berdaya-guna dan berhasii-
alinag;

membagl hahis tugas Sub Baglan Penyimpanan dan
Mistribusi kepada Aparatur Jabatan Fungsional Umurn
(JFU)  sebhagar bawahannya agar  sctiap  personil
memahami tugas  dan  langgung  jawabnya  mnasing-
masing;

mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data dari
bawahan sebagnt bahan untuk membuatl laporan
pelaksanaan tugas kepada atasan  sebagar masu<an
dalarn penyvusanan program lebih lanjud,

menyevaluast hasil pelaksanaan tugas bawahan; dan
melaksanakan wigas kedinasan lainnva vang diberikan
oleh atasan.

BAD III

RIiMICIAN TUGAS, FUNGSI DAN TATA KERJA
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

(1)

(2]

DAERAH

Bagian Kesatu
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja

Pasal 84

Tugas Sckretarnat DPRD adalah membertkars
pelavanan administratil  kepada Anggola DIPRID
habupaten  «iuam menyclenggeoakars lugns s
kKewenangainnyia,

Sekretariat DPRID Kabupaten dipimpin oleh seorang
Sekretaris  Dewan  yang  berada  di bawah  dan
berlangegungyawab kepada pimpinan DPRD dan secars
administralil bertanggung  jawab  kepada  Rupaii
melalul Sckretaris Dacrah Kabupalen.

Unluk menyelenggarakan tugas schagaimana
dimaksud pada ayat {1), Sekretariat DPRD kabupsztern
mernpunval [unzst

a. pelaksanaan urusan rumah tangga dan keuangar
DPRDY;

b, pengelolaan tsla usaha dan kepegawnman DPRD;
c. [asilitasi rapal - rapat DPRD; dan

d. pengelolaan informas:,



Bagian Hedua
Susunan Organisasi

Pasal 85

Susunan Qrganisasi Sckretanat DPRD, terdin dan .

i
Fs.

[

Y

(2)

Sekretaris DPRD Kabhupaten;
Bagian Umum;

Bagan Persidangan;

Bagian Perundang-undangan;
Bugian Keuangan: dan

Kelnmpols Jabatan Fungsional.

Bagian Ketiga
Sekretarie DPRD Kabupaten

Pasal 86

Tugas Sckrelaris DPRD  adalah  memimpin  dan

mengoordinasikan kegiatan Sckrelarial DPRID
Kabupatlen dalam memberikan pelayanan administrand
kepada Anggola DPRD dalam menyelenggarakar fugas
dan kewcnangannya.

Unluk menyelenggarakan tugas schagumana
dimaksud pada  ayat (1), Sekretaris DPRD THEMPLE
ungsi:

AL pengoordirasian, mtegrasi, sinkronisusi Jdan
lnsthitast rapat-rapal DPRD;

b penyusunan rencana pelalksanaan urusan rumah
langgo dan Jkeuangan DPRD;

¢ penyelenggaraan kegiatan  tata usaha e
kepegawalar; daa

d. penyclenggaraan layanan  administras:,  sarana
kehumasan dan keprotokolan.

Bagian {eempat
Bagian Umum

Posal 87

Tugas Bagian Umum adalah mclakukan koordinnm

penyusunan program kermja sekretariat DPRD dibidany,
pembinaan penvelenggaraan kearsipan, rumah langga
sclkyetarinl DPRD, kepegawalan sckrelarial 1DPRD serta
keamanan dan kebersihan kantor DPRD.

Ragian Umum diptmpin oleh seorang Kepala Bagian

vang berada di bawah dan bcrLangs;un jawal kepada
Sckretaris DPRD.



7} Untuk melaksanakan tugas sebagaimana  dimaksuod
ayal (1), Bagian Umum mempunyai fuﬂcn,l -

a. melaksanakan  koordinasi dengan - scluruh Bagian
dalam rangka penyusunan program dan rencins
kerja serta laporan Tahunan sckretariat DPRID;

L. menyusan program dan rencana kerja pada Buaglan

umum  untuk dijadikan  bahan  acuan  dalam
pclaksinaan tugas;
¢. menyelenggarakan lkegiatan memimpin dan

mengarahkhan  serta memantan bawahan  daior
melaksanakan lugas pembinaan penyele ERESIEEE
kearsipan,  rumah wngga  Sckretarial OPRID,
kepegawaian, sckretariat DPRD seria keamanain dan
kebersithan kantor DPRD agar pelaksanaan {ugns
dapat berjalan sesuai dengan promam kerta vang
telah disusun;

(. menyiaplkan dr-m mempelajari pe aluran Perundano-
urdangan yang berhubungan dengan Sekretarial
DPRD serla peraturan P(,rundcmg-lmdangan vang
berhubungan  dengan  kesekretariatan  scbagal
landasan dadm pelaksanaan (ugas Boagian umum,

¢. membagi habis (ugas pada Bagian Umurmn kepacla
bawabhan, agar setiap aparatur yang ada meamaham
tugas dan tangeungjawab rnasing-masing;

I.omenernnma dan mempelajart laporan dan saran daos

bawahan schagal masukan untuk dijadilen habhan
dalarm menvusun program kerja sclanjutanve:

Cmembert motivast kepada bawahan agar  manmp

melalksanakan  lugas  secara  berdayaguna o
berhasilgunea; _

. mengevaluasikan hasil kerja bawahar;

L. melaksanakan cvaluasi dan  penyusunan  leporas
kepada Sclerctaris DPRD sebagai - masukan untuk
dijadilean bahan alam menyusun  arogram  lkerjs
Sckretarial DPRD lebih lanjut; dan

j. molaksanakan  tugas  kedimasan  lainnya  yang
diberikan olch atasan; :

e
J-

Pasal 88

(1) Bagian Umum, mambawahi ;

. Sub Bagian Tata Usaha;
b, Bub Raginn Perlengkapan dan Rum: 3h I Ay din
¢, Bub Bagian Kepegawaijan,

P2

(2) Masing-masing Sub Bagian Sebagel:lLl‘rlané_-l dimalksuzl
pade ayal (1), dipimpin oleh scorang Kepala Sub
Ragian  yang berada di bawaly dan bertu lngvurlc 1awab
kepada Kepala Bagian Umum,


http:mcln.ks.a

Pasal K4

(1) Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas
meclaksanukan schagian tugas Bagian umum dibidang
perencanaan kelatausahan, kearsipan, surat-menvur.:;
dan pengeloliban admimstrasian, :

Rincian lugas  Sub Bagian  Tata Jsaha, adealan
schagor beriknt .

[y.

cl.

i,

melalcukan sinkronisas: dan korclasi kerga dengan
unit kerja lainoya dilingkungan Bagian umum daim
ranglkka  menyusun  program  dan  rencana  kKorja
Bagian umurm;

menyusun program dan rencan leeria Sub Bagian
Tata Usaha untuk  dijadikan pedoman dalam
melaksanakan pelkerjaan;

. menginvenlarisasi permasalahan-permasaloien

yong berhungan dengan bidang (lgas Sub Bagian
Tala Usuha dan menyusun bahan untuk pemccahian
rmasalahnya,

mengendaillzan sural-surat masuk dan surat keluar
dilingkungan Sckretanat DPRD;

. merencanalkan kebutuhan lcelatausabhaan o

mengkaordinasikan kegialan persurlan
dilingkungan Sekrelanat DPRD:

mengalur klasilikasi dan pendistiibusian persuralan
kepada Pimpinan, Komisi-Komisi maupumn Al
helengkapan DPRD lainnya;

- mengendalikan tertib administrast  persuiiiar g

kearsipan scesual dengan pedoman (ala naskah dinas
yang dilakulcain,

. memimpm, mengarahkan dan memotivasi aparatur

Jabatan  Fungsional Umum dilingkungan  Sub
Bagian Tala Usaha agar dapal melaksanakan tupas
sccara berdaya-guna dan berhasil-guna;

membagt habis tugas Sub Bagian Taln Usahs
kepada aparatur Jabatan  Fungsional  Uohan
schagal bawuhannya, ggar scliap aparatur yany ads
mernaham tugas dan tanggungjawabnya nasing
masing;

mengurmpuikan, menghimpun dan menyusun data
cart  bawahan  scbagai bahan unwuk membual
luporann  pelaksanaan (ugas koepada alasan  dan
schagat masukan dalam menyusun program lelnh
lanjul;

- mengevaluast hasil pelaksanaan tugas bawahan, dan

melaksanakan  rugas  kedinasan  lamnnya  vang
cdhibertkan ntasan.



Dasat 90

(1) Sulby  Bagian Pertengkapan dan Rumah  tangys

mempunyal tugas  mmeliksanakan  sebaguan tugas
Bagian Umum  dibidang perencanaan,  pengacsars,
pemeliharaar dan penghapusan peralatan dan
perienglaipan kantor, serta menyiapkan sarana dav
prasarann Kegiatan rapat dan persidangan DIPRD.

Rincian tugas Sub Bagian Perlenglkapan dan Runiah
Tongga, adalah sebagai berikut: :

a. melakukan sinkronisast dan korclas: kerja dengan
unit kerja lainnya dilingkungan Bagian umum datarn
rangka menyusun program  dan  rencana  koerja
Bagiaun Umurn;

. menyusun program dan rencana lkerja Sulb Bugian
Perlengkapan dan Rumah Tangga untuk dijadikan
pedoman alam melaksanakan pekerjaan;

Coomenginvenlartsas permasalahan-permasali e
vang berhimgan dengan Bidang (ugas Sub Bage o
Perlengliapan dan Rumah Tangga scrta monvusun
bahan untuk pemecahan masalahnya;

d. mengendalikan  administrasi  rumah  tangga  dan
barang-barang invenlaris kantor Sckretaciat DPRID;

c. mempersiapkan dan menyusun Kebuluhan ruras
langga dan pengadaan barang guna kelancaran
Lkeglatan DPRD dan  mendistribusiakan  barang-
barang keperluan kantor sesual dengan
kebutuhannya;

. menyusun  (erlib administrasi dan klasililcas:
mventaris kkantor dan Sekretariat DPRD, peraswabag
dan pomellharaan barang-hbarang invenlars scsid.
dengan Kelentuan yvang berlaku; :

g. menjago keamanan/keutuhan mventans kanioc,

h. mengiveniarisasi, mengusulkan dan melaksanakan
penghapusan  barang-barang mventaris  lemter
sesunt dengan peraturan yang berlaku;

L menyiaplkan sarana dan prasarana keginran rapa
dan persidangan DPRD; -

J. mengatur pelaksnaan  lugas  dibdang  keamanan,
letertiban, kebersthan dan keindahan kantor;

l. memimpin, mengarahkan dan memouvasi aparaiur
Jabatan  Fungsional Umumn  dilingkungan  Sub
Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga agar dapa,
melaksanakan  tugas  secara  berdaya-guna  dan
berhasil-guna; '

. membagi habis tugas Sub Bagan Perlengkapan dan

1
5

Rumah  Tangga  kepada aparatur - Jalita -
Fungsional Umum scbagai bawahanoya, aoar soiap
aparalur vanyg  ada  memahami tusas o clas

langgungjawabinya masing-masing;

r, mengumpullkan, menghimpun dan. menyusun dala
darm  bawahan  sebagar bahan  uniuk  moembuct
laporan  pdlaksanaan tugas kepada  arasan Jdan
sebagal masukan dalam menyusun program iehui
lojuld;



. mengevaluasi hasil pelaksanaan (ugas bawahain, das
0. melaksanakan  tugas kedinasan  lainnya  yany
diberikan atasan. ;
Pusal 91
(1) Sub  Bagian Kepegawatan memputiyad  lugas

melaksankan  sebagian tugas Bagian Umum dibidng
perencanaarn pengadaan pegawal, pengelolaan
adiministrasi kepegawalan, pencmpatan dan  mulas
pegawsal,

Rincian tugas  Sub  Bagian kepegawaian, adalab
sehagor berikul.

a. melakukan smkronigast dan korclast kerja doenao s
urt koa lainnva dilingkungan Baglan urmuwm oo
ranglka  maoenvusun  program  dan  rencana KOs
Bagian Umun;

b. menyusun program dan rencan kerja Sub Buaglan
Kepegawaian  untuk  dijadikan  pedoman  dalin
malaksanakan pekerjaan;

¢ menginvenlarisasi permasalaban-permasalinas
ying berhubungan dengan bidang (ugas Sub Bagan
Kepegawalan  serla menyusun - bahan uotuk
pemecahan masalahnya; :

d. mempersiapkan  dan  merencanakan  pengadaan
pegawa  dilingungan  Sckretariat  DPRD sesud
dengan kehutuhannya; '

c. mengendaltkan  sistem kepegawaian Scokretaria
DPRID; : :

. melaksinakan pengolaan administrasi kepegawenas
Sckretariar DPRD; _.

o. mengatur klasifilkast dan penempatan  pegoawic
dilmgkungan  Sckretariat DPRD .- szsuan dengan
kebuluhan; _

h. menyusun Daflar Urut  Kenpangkatan  {IDUK)
Sckretarial DPRD; j-

. mengajukan usulan kenaikan pangkar dan kenaikar
gaji berkala PNS dilingkungan sekretariat: DPRI1Y,

J. memimpin, mengarahkan dan memolivas) apara by

- 3

Jabatan  Fungsional Umum  dibngkungan  Sub
Bagian Kepegawaian agar dapal melaksanakan
tugas sccara herdaya-guna dan berhasil-gunn;

kK. membagr habis tugas Sub Baglan  Kepeogaw:zae-
kepads aparatur Jabatan  Fungstonal  Urses
sebagal hawalinnysa, agar seliap apacatue vanoe s
memahamit tugas dan tanggunggawabnya sz
masing, _

[. mengumpulkan, menghimpun dan menyusun dala

darn  bawahan sebagai bahan untuk mombust

laporan  pelalessanaan  tugas kepada  asan dan

scbagar masukan dalam menyusun program ichin

lanyult;

mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan; dan

melaksanakan tugas  kedinasan  lainnya vang

diberilkan atasan.



(1)
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Bagian Keenam
Bagian Persidangan

Pasal 92

Tugas Bagian  Persidangan  adalab ‘melakukan

lkoordinasi penyusunan program kerja dengan bagran
Jaimn diimgkungan Scekrelorat DPRD dibidany
pelaksanaan persiapan persidangan DPRD, moengiliuss
capat-rapal - DPRD S serta Mmengimveniarisas) 50000
pemberitaan dan informas: kegiatan DPRD.

Rapian  Persidangan dipimpin oleh  Scorang Kepala
Bagian vang berada di bawah dan bertanggung jawab
kepada Scekretaris DPRD Kabupaten.

Unak menyelenggarakan tugas schagaim.an:
cdimaksud  pada ayal (1), Bagian Pcrsidanzan
mempuivai lungs .

a. melaksanakan koordinasi dengan sclurubh DBaglan
dalam rangka penyusunan program dan rencans
kerja sevta laporan Tahunan Sekretariat DPRD:

b.omenyusuwt program dan reacana kerja padsa Bagian
Persidangan untuk dyjadikan bahan acuan daaro
pelaksanaan lugas; '

c. menyvelenggarakan kegiatan MCMImpn Aur
mengarahlan serta memantau ‘bawahun  dalae
miclaleanakan lugas pelaksanann DUTS1 el
persidangan DPRD. Mengikubh  kegilatan-lkegialan
DPRID serta menginventarisast bahan pemberitan
dan nformas) kegiatan DPRD, agar pelaksanaan
tugns dapat berjalun sesual dengan program kerja
vang Lclah disusun; '

d. menyiapkan dan mempelajarl peraturan Perundang
undangan yang Dberhubungan dengan Selcretarniot
DPRD scrla peraturan Perundang-undangan yving
berhubungan  dengan  kesckrelariatan  sebageu
landasan  dalm pelaksanaan . tagas  DBaglan
IPersidangan,

. membagr habis tupas  pada Bagian Persidanags -
kepade bawalian, agar scliap aparatus viore ads
memahanu raeas  dan langoungieewsl sl
masing: :

. menernma dan mempefajari laporan dan saran dar
bawahan sebagal masukan untuk diyadikan banan
dalam menyusun program kerja sclanjutanva:

o memberi motivasi kepada bawahan agar mampe
melaksanalan  lugas  sccara  berdayaguna  dan
berhasilguna;

h. mengevaluasikan hasil kerja bawahan:

(. pelaksanaan  cvaluasi dan  penvusunan  laperen
kepada Sclreiants DPRD schagat masukan untuk
dyadikan baban dalam menyusun progrant ke
Selkeelarial DPRID Iehih lanjul; dan



1. melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya  vang

dilberikan oleh alasan,
Pasal 93

Bagian Persidangan, membawalhit -

A Sub Baglan Rapadt;
[, Sub Bagian Risalah; dan
¢. Sub Bagian Humas dan Protokol.

Masing-masing Sub Bagian sebagaimana dimeksud
pada ayat (1), dipimpin oleh secorang Kepala Sub
Ragian vang berada di bawah dan bertanggung jawab
kepada Kepala Bagian Persidangan.

Pasil 94

Sub Bagian  Rapal mcempunyai Lugas melaksaniaia o
sehagian tugns Bagian Persidangan dibabang
penyiapan agenda rapal, pelaksanaan rapat, wurate o
hasii rapal  yang disclenggarakan DPRD S serta
mendukung  kelancaran pelaksanaan rapal Panita
Musvawarah, Paripurna, Panitia Anggaran, dan Rapat
Gabungoan Alal Kelengkapan DPRD serta rapat fain
vang dipandang perlu.

Rincian (ugas Sub  Bagian Persid:mgem, s mrlad
schagail berikut

a. melakukan sinkronisasi dan korelasi kerja dengan
unit kerja lainnya dilingkungan Bagian Persidangin
dalam rangkn penyusunan program dan renoin:
kerja Baguin Persidangan;

Lomenyusun program dan rencana kerja Sub Bagian
Persidangan  untuk  dijadikan  pecdoman  dalam
rnelaksanakan pokerjaan;

C.omaengirvenlarisasi pet nhmaldharl—pmmAbuI LA
scrita dala-dala yang berhubungan dengan Iacgmt‘-i..
atau rapat Penitia Mosyawarah, Paripurna, Paaiua
Anggaran, dan Rapal Gabungan Alat kelengkapan
DPRD serta rapal lain yang dipandang perlu;

d. menytapkan bahan-bahan rapat, daltar hadir dan
kelanciran  kegialan rapat Panitia  Musyawarah,
Parpuma, Pamtia Anggaran, dan Rapat Gaburgan
Alal Kelengkapan DPRD serta rapal lam vang
dipandang perlu;

e. mengikuli kegiatan rapat dan kunjungan kerja Alas
Kelengkapan Dewan, menghimpun  dan  menslin
laporan kegiila rapat dan kunjungan kerja Al
Relengkapan Dowan sebagal bzhan porabiustae
saran maupun keputusan DPRD:

[ memmipin, mengarahkan dan memotivast aparatur
wabatan  Fungsional Umum  diingkungan  Sub
Bagian Persidangan agar dapat melaksanakan lugas
sccara berdaya-gnna dan berhasil-guna; -



i. membagl habis tugas Sub Bagian~ Risdlah kepada
aparatur  Jabatan  Fungsional  Umnam  scbagat
hawahannya, agar setiap aparatur -yang ada
memahami fugas dan tanggungjiawobnya masing-
masing; f '

1. menguipulkan, menghimpun dan menyusun dals
dari  bawshan  sebagel bahan untuk nembuat
laporan pelaksanaan tugas kepada atasan  dan
scbagal masukan dalam menvusun program tebis
lanjui;

[c. mengevaluast hast] pelaksanaan tugas bawaheain Jda -

[ melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya vang
ciborilkan atasan.

Pasal 86

Sub: Bagian  Humas dan Prolokol meimnpuny:i Lugas
melaksanakan sebaglan tugas Baglau Persidangan
dibidang  publikasi  dan  dokufnentasi  DPRD,
pengaturan perjalanan dinas DPRD, menginvontarisas:
kegiatan Pimpinan DPRD baik didalam maupun i luar
dacrah, mengatur lamu Pimpinan -DPRD  dan  Ala:
Kelengkapan DPRIZ. '

Rincian tugas Sub Bagian Humas dan Pratokot,
adalah sebagar bherikut : '

a. melakukan sinkronisasi dan koreias. kerja denga s
unit kerja lainnya dilingkungan Bagian Persidangan
dalam rangka penyusunan program dan rencan:
lkerja Bagian Persidangan;

b. menyusun program dan rencan kerja Sub Bagian
(humas dan Prolokol untuk dijadikan  pacorman
dalam mmclaksanakan pekerjaan;

C.oomenginventarisasi permasalaban-permasaliiie
serta data-dala vang berhubungan dengan bidang
kerja Sub Bagian  Humas dan  Protokol  dan
menyusun bahan untuk pemecahan niasalahriyva;

ol mengikut. keplatan DPRD dan menyusun  bihae
intormast batk untuk dipublikasikan maupun ik
dokumeniisi; _

coomempersiapkan dan mengatur kégiatan Miroiman

den anggola DPRD baik didalam maupun di luar
doerah; _ '

mengendalikan tamu-lamu Pimpinan/keprolokoian,
maupun tamu-tamu Alat Kelepgkapan DPRD lays
guna lerubnya pelayanan dan kelancaran kemalan

DPRD; _

g, memimpin  dan  mengarahkar dan  memotivasi
Aparatur Jabalan Fungsional Umum dilingkungan
Sub  Baginn Humas dan Protdkol agar dapa
melaksanakan  tugas  secara  berdaya-guna  dan
bevhasil-guna, '




h. membagl habis Ltugas Sub Baglan Mumas darn
Protolol  kepada Aparalur Jabatan Fungsionai
Umum  schagai bawahannva, agar mclaksanakan
tugas dan tanggungjawabnya masing masing,

1, mengumptlkan, menghimpun dan menyusun oots
darile bawahan scbagai bawahan untuk inembues:
ltran  pelaksanaan lugas kepad alasan scoagas
masukan cdalam snenyusun program lebil lanjul;

j. mengevatuasl hasil pclaksanaan “tugas bawahan,

dan
melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya  yang
diberilean atasan,

S

Bagian Keenam
Bagian Perundang-undangan

Pasal 97

(1} Tugas Bagsian Perundang-undangan adalah melakuian
Ak £ g .

koordinast penvusunan program kerja slenpan Dagian
lain ditingkangan  Sekretariat  DPRD  dibidang
pelaksanaan persiapan  Rancangan @ Keputusan  dar
Persetuguan 12PRD menclaah Rancangan Prakarvsa /
nisiatl DPRD dan Peraturan Perundang-undangan
lainrnya, serla melaksanakan evaluasizdan pelaporan.
Bagian Pcrundang-undangan dipimpin olel Scorang
Kepala Bagian yang berada dibawah idan bertanggang
Jjawab kepada Sekrelaris DPRD. ' :

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana
dimaksud aval (1), DBaglan Pcrundang-undangan
mempunyai lungst :

. melaksanakan koordinast dengan scluruh Bagiu-
dalam rangka penyvusunan program dan rencans
lkeria serta Inporan Tahunan Sckrelariat 12PRD

b. menyusun program dan rencana Kerja pads Baogiar
Perundang-undangan untuk dyadikan bahan acuan
dalam pelaksunaan Lugas;

¢, menyelengearakan keglatan memimpin dan
mengarahkan  serta memantan  bawahan  dalac
melaksanakan lugas  pelaksanaan PerSiE P

Rancavngan Keputusan dan  Persciwyuun  2PRD
menclaah Rancangan Prakarsa / Inisiatif DPRD dan
Peraturan  Perundang-undangan  lainnya, 2
pelaksanaan tugas dapat Derjalan sesuai den
program keria vang lelah disusun;

d. menyiepkan dan mempelajaci peraturan Perunchane
undangan yang berhubungan dengan Scloelarna
DPRD sertir peraluran Perundang-undangan vang
berhubungan dengan Perundang-undangan scehagr
landasan  datam  pclaksanaan  tugas  Buagie:
Persidangan,

A
JFra
e |



(1)

,.__,
-
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¢. membagi hahis tugas pada Bagian Perundoen:
undangar kepada bawahan, agar sctiap aproiur
vang ada memahami tugas dan  tanpggungowab
rmasing-masing;

. mencrima dan mempelajari laporan dan; saran dari
hawahan sebagai masukan unLuk.dl_]adedn Dahe
dalam menyusun program kerja selanjutnya;

v rnemberi motivasi kepada bawahan agar mampi
melaksanakan  lugas  secara berdavaguna  dan
berhasilgunia; - !

h. m(,nff(,vcl]uamkan hasil kerja bawahan:

i. melaksanakan cvaluasi dan penyusunian laporas
kepada Sckretaris DPRD scbagen
perlanygungiawaban kerja dan  sebagair masukan
uniuk dijadilkan bahan dalam menvusun program
kerjo Sckrelariat DPRD lebih lanjut; dan

J. melaksanakan tugas  kedinasan  lainnmya yane
dberikan oleh atasan. ' '

Pasal 98

Bagian ’erundang-undangan, membawahi

Sulby Bagian Pcnclaahan Hukum;
b. Sub Bagian Dala dan Perpustakaan; "ian
¢, Sub Baglan Program, Evaluasi dan Pclaporan,

Masing-masing Sub Bagian scbagaimana dimaksud
pacla ayal (1), dipimpin oleh scorang Kepala Sub
Baglan  vanyg berada dibawah dan beranggungjacah

kepada Kepaia Dagian Perundang-undangan,
Pasal 99

Sub Bagian Penctaahan Hukum mempunyai (uga:
melnlksanalkan  scbagian  tugas Bagian  Persidansan
Jdibidlang penviapan agenda rapat, pelaksahaan rapa,
calatan hastl rapat yang di selenggaralkan DPRD serie
mendukung  kelancaran  pelaksanaan  rapat  Panitia
Musyawar uh Paripurna, Panitia Anggaran.; dan Rapat
Gabungan AlaL Ikelengkapan DPRD serta . rapal lain
vang dipandang perlua. :

Rincian lugas Sub Bagian Penclaahan Hukum, adalah
schagai benkul

i

a. melakukan sinkronisast dan korclas) kerja denaan
unit kerja Jainnya dilingkungan Bagian Perundans-
undangas dalam rangka penyusunan progrion clas
rencana kerja Bagian Perundang-undangan;

b. menyusun program dan rencana kerja ‘$ub Bagian
Penclaahan Hukum untuk duadlkdn pedunun dalarmn
melaksanakan pekerjaan;

c. menginvenlarisasi pcrmasalah-an--pe}'masal:‘ﬂ.l:ra--w
yang berhubungan dengan bidang tugas Sub Baogie
Penelaahan Tlukum dan menyusun bahan untuk
pemecahan masalohnya;
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d. mempersiapkan dan menclaah  Rancangan
Kepulusan DPRD dan Peraturan Dacrahj yang aikan
diterbitkan; - o

¢. memperstaplkan dan menelaah | peraturan
Perundang-undangan scbagat bahan pendukung
pencerbitan Keputusan DPRD;,

(. mengilkull keglatan Rapat . Komisi-komis:
DPRD, schapgay babhan masukan da'.cl-n menerh e
Keputusan DPRD;

g, Menginvenlarisas dan mengh n].JLIIi serls
menylapkatt teruh administrasi Keputrisan DIPRIY,

h. memimpim, mengarahkan dan memotivasi aparaton:
Jabatan  Fungsional Umum  dilingkungan Sub
Beagian Penelaahan Hukum  agar  dapat
mealaksanakan  tugas secara bercdaya-guna  dan
berhasil-guna; '

i. membagi habis tugas Sub Bagian  Penclaahan
Hukum kepada aparatur Jabatan ;Fungsional
Umum schagal bawahannya, agar setiap apavatur
yang ada memahami tugas dan tanggungjawabnva
M SINZ-MNEasITIY;

1. mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data

dart  bawahan sebagair bahan untuk. membuat
laporan  pelaksanaan  lugas kepada  alasan  dar
scbhagar masukan dalam MCNYUsUN prograim lc s
lanjut;
K. mengeveduast nasil pelaksanaan lugas bawathan; daxs
I miclaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya  yang
diberikan atasan, :

Pasal 100

sSub Bagian Data dan Perpustakaan mempuniyal fugas
melaksanakan  sehagian  tugas Bagian  Perundang-
undangan dibidang penghimpunan, penganalisaan,
pengolahan dan pengarsipan dala keglatan DPRD,

Rincian lugas Sub Bagian Data dan Perpusiakaai,

adalah sebhagat hevikul :

. melakukan sinkronisast dan korelas kerja dengan
unit kerja Ininnva dilingkungan Bagian Perundang-
undangan dalaum rangka penyusunan progrinn s
rencana kevia Baglan Perundang-undangan,

. menyusun progiam dan rencana kerja Sulb Bagian
Data dan Perpustakaan untulg dl]ddlkall pedoman
dalam melaksanakan pekerjaan;

C. menginventarisasi permasalahan-permasalahan
yang berhubungan dengan bidang Lugas Sub Bagian
Dita dan Perpustakaan dan menyusun bahan untuk
pecmecahan masalahnya; ,

d. menghimpun dan mengarsipkan data haml kegiatan.
kegiatan DPRD; .

€. mn,mp(]braplc‘-m dala scbagai bahan pcmberitaan
kegratan DPRD sesual kebutuban;



[.. mengoodinasikan dan  menyusun da_tl'm kegiatan
Pimpinan kegiatan  Alat-alat Kelengkapan [DPR
untuk diarsipkan schagai bahan perpustakann,

g moeminipin, mengarahlkan dan memotivast aparulor
Jabatainn  Fungsional Umum  dilingkungan Sub
Bagian Data  dan Pcrpustakoan  agar  cdapad
melaksanakan  (ugas  secara  bordaya-guna ddao
berhasil-guna; ' '

h. membagl  habis  tugas Sub DBagian 0 Date dan
Perpustakaan kepada aparalur Jabatan Fungsionsd
Umum schagat bawahannya, agarv sebiap apavatur
yang ada memahami tugas dan langgunglawabnya
masing-masing,; '

. mengumpulkan, menghimpun dan menyusun daiz
dari  bawahan sebagai bahan untuk membuat
laperan pelaksanaan tugas kepada :jlasan dan
scbagai masulkan dalam menyusun program lebih
lanjut; ,

1. mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan; dan

li. melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya  vang,
diberilkan avasan.

Fasal 101

Sub  Bagian Program, Evaluas) dan FPcelaporan
mempunval  lugas  melaksanakan  schagian Lugas
Bagiun  Perundang-undangan  dibdang, program,
cvoluasi  dan  pelaporan  terhadap  penghimpunan,
penganalisaan dan pengarsipan data kegiutan DPRD
scrta melaporkan hasilnya ke Sckretariat DPRD .

Rincian tugas Sub Bagian Penelashan Hukum, adals

sebagai berikut

a. melakulkan sinkronisasi dan korclas: kerja denzan
unit kecga lamnya dilingkungan Bagian Perandang:
undangan dalam rangka penyusunan program das
rencana kerje Bagian Perundang-undangan:,

[, mcnyusun program dan rencana korja Sub Bagian
Program, Bvaluast dan Pelaporan untuk dijadiican
pceadoman dalam mmelaksanakan pekerjaan;

c.omenginvenlarisasi permasalahan-permasalahan
vang berhubungan dengan bidang kugas Sub Bugian
Program, Fvaluasi dan Pcelaporan dan: menyusun
bahan untuk pemecaban masalahnya;

d. menghimpun dan mengarsipkan  data hasil
kegiatan-kegiatan DPRD; 1

c. mempersiapkan data sebagal hahan pemberitaar
lkegiatan DIPRD sesuai dengan ketnrcuhan;

f. mengoordinasikan dan menyusun data kegiotan
Pimpinan  kegialan  Alat-alat Kelenzkapoan DPRIY
untuk dmrsipkan  schagai  baban  cvaduasy  darn
laporan; :



(<}

g memimpin, mengarabkan don mefnotivesi aparatur
Jabatan  Funusional Umum  dilingkungan Sub
Bagian Mrogram, Bvaluasi dan Pelaporan agar depz
melaksanakan  tugas  secara  berdayaguna  don
berhasil-guna: ,

b omembagi habis  tugas  Sub Bafgian i Prograrmm,
tvaluasi dan Pclaporan kepada aparatur Jabalan
fungsional Umum sebagai bawahannya, agar setiap
aparalur  yang ada memahami tugas  da
langgungjawabnya masing-masing; :

1. mengumpuikan, menghimpun dan menvasun datea
dart  bawahan sebagai bahan untuk ‘monibuyas
laporan pelaksanaan  tugas k(‘példq atasan  dan
schagar masukan dalam menyusun program bt
Lonjul;

.omiengevaluast hasi pelaksanaan tugas bawahsng -

k. melaksanakan  fugas  Kedinasan  lamnyes vang
diberilian atasan.

Bagiar: Xelima.
" Bagian Xeuangan

Pasal 102

Tugas Bagian Keuangan adalah melakukan koordinasi
penyusunan program kerja Sckretariat DPRD ibicdlang
pengelolaan keuangan terhadap perencanzan,
perubahan dan pelaksanaan anggaran dan peogelolaan
administrasi keuangan DPRD dan ScKretaral DPRID.

Bagian Keuangan dipimpin oleh Scotang Kepala Hz-xgiz-l i
yang berada dibawah dan hert cmuhunﬂgaxml) kepad:
Scekrataris DIPRD.

Untule miclaiksanakan tugas schagoimana dunalosusd
ayal (1), Bagian Keuangan mempunyar  [ungsi .

a. melaksanakan koordinast dengan scluruh Bagian
dalam rangka penyusunan program dan rencanz
kerja serta laporan Tahunan Sckretariat DPRD;

D. menyusun program dan rencana kerja pada Baguar
Keuangan untule dijadikan bahan acuan  dalarn
pelaksanaan tugas; |

c. menyelenggarakan kegiatan memimpin dan
mengarahkan  serta memantau  bawahan  daiara
melaksanakan Lugas pengelolaan 0 keuarice s

terhadap percncansan, perubahan . don ;'n'-ia]c:s:m,l;;s.'i
angearan dan pengelolaan  admariisirast keuanea s
DPRD dan Schretarat DPRD, agar pelaksanaan
Lugas dapat herjalan sesual dengan pmfrum ks
yang telah disusun; :

4. membina  peny clcngg araan kearsipuan, rurnah
tangga Sckretarial DPRD,  kepegawaian, sckirelaris
DPRD scria keamanan dan kebersihan kantor I;E‘RD
agar pelaksanaan (ugas dapal - berjagian  sesual
dengan program kerja yang telah disusun,



.. menyiapkan dan mempelajart peraturan Perundang-
undangan yang herhubungan dengan - Selaetanat
DPRD serta peraturarn Perundang- undangan vang
berhubungan  dengan kescekretariatahn . seboged

landasan dalm pelaksanzan tugds Hagran
[euangan; .

. membagi habis tugas pada Bagian Umum kepada
bawahan, agar sctiap aparatur yang ada meiahamt
tugas dan langgungjawab m:-.lsing—ma:«ingi-,

¢. mencrima dan mcempelajari laporan dan saran dans
hoawahan sehaga masukan untuk diradikan o
dalam menyusun program kerja sclanjutnya;

.o memberi motivast kepada bawahan agor namp
mclalsanakan  wugas  sceara bDerdayaguna dan
berhastliguna;

i, mengevaluast hasil kerja bawahan; !

i melaksanakan cvaluasi dan p(‘nvuvun*m laporan

kepada Sckretacis DPRD sebagai masukan unlok
dijadilcan bahan dalam menyusun program kerja
Sckretariat DPRD lebih lanjut; dan ;

k. melaksanakan  tugas  kedinasan lainnya  vang
diberilkan oleh aiasan; :

rasal 103

Bagian Keuangan, membawahn .

a. Sub Boagin Anggaran,
L. Sub Bagian Verifikasi, dan
o, Sub Bagian Pecadanan Dinas,

T\’]e.lsing—m:_-msing Sub Bagian schagaimana dimaksud
pada ayal (1), dipimpin oleh seorang Kepala Sub
Bagian yang berada di bawah dan bermnggunq janwab
lkepada Kepala Bagian keuangan. .

t

Pasal 104

Sub Bagtan Anggaran mempunyal tugnsg
melaksanakan  sebagian tugas  Bagian © Keuangoo
dibidang  penyusunan anggaran “dan ° perubhan
anggaran DPRD dan Sckretanat DPRD.

Rincian luges Sub Bagian Anggaran, adalah sebagiu
Lortwat i

a. melaliukan sinkronisasi dan korelas) kerja dengasn
umt kerja lainnya dilingkungan Bagian Kcuangan
dalam rangksa penyusunan program dan rensana
kerja Bagian Keuangan; Do

b, menyusun program dan rencana kerja HDub bBaglian

Anggaran untuk dijadikan  pedoman  dalaw
melaksankan pekerjaan; :
c.menginverntarisast permasa:ahan- perm]:u Bthan

yang berhabungan dengan bidang tucas Sub Dagian
Angzaran dan menyusun bahan untale pemecahon
masalahnyva;




¢, mengumpulkan dan menyusun  anggaran  dan
perubahan anggaran DPRID dan Sekretariat DPRD;

¢, mclaksanakan peneliban  dan  pengujan  sccara
scksarna lerhadap surat permohonan belanja tidak
[angsung dan belanja langsung;

[ rmelaksanakan monitoring dan cvaluast gelaksan g
anggarvan DPRD dan Sekretarial DPRYY;

g. memirapin, mengarahkan dan memnotvas aparadur
Jabatan  Fungsional Umum  dilingkungan  Suts
Bagian  Anggaran agar dapat mclak:«,an_.»,ukan tugay
sccara berdaya-guna dan berhasil-guna;

. membaygi habis tugas Sub Bagian Anggaran kepada
aparalur  Jabatan  Fungsional  Umum  sehaga
bawahannya, wgar setiap aparalur . vang ada
mcmahdml tugas dan tanggungjaws 1bnva Inasing-
masing

I 111(,nourr1pull<an mcnghimpun dan. menvubm. clals
dari  bawahan  scbagal bahan  untuk mc:mt_,-u...
laporan  pelaksanaan  tugas  kepadia atasan das
stbagay masukan dalam menyusun program ichih
lanjul;

1. mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan

NH .
lc. melaksanakar Lugas  kedinasan  lawnye  yvang
diberikan athsan, '

Pasal 1059

Sub Bagian Verilikasi mempunyai fugas
melaksanakan  scbagian  tugas Bagian; KCUDH%;H&:
dibidang pemeriksaan, penclitian  dan i‘nanﬂesai'm.'a
pertanggungjawaban tentang realisast Anmrdmn DPRD
dan Sekretarial DPRD.

Rincian tugas Sub Bagian Verifikasi, adalah sohiusa!
bertkud

a. melakulkan sinkronisasi dan korelas, kerja cdengan
unil kerja lainnya dilingkungan Bagian Kcuangan
dalam rangka penyusunan prour am dant rencana
lkeria Bagian Keuangan;

b, menyusun program dan rencana icer_ja Sub Baglan
Verifikast untuk  dijadikan  pedoman  dalam
melaksankan pekerjaan;

¢.omenginventarisasi permasalahan-permasalahan
yvung berhubungan dengan bidang tugas Sub Bagian
Verilikasi dan menyusun bahan untuk [pemecaharn
masalahnya; |

a. meldl\s(mdkdn pemertksaan dan penclitian Lerhada g
realisast anggarin DPRD dan Sekretariat DPRD
sesuan dengan persyaratan dan  ketepnluan  yang
berlaku; \

e, melaksanakan  pengesahan  pertanggimgawa o
rentang realisash anggaran DPRD . dan, Sclaetards
DPRD;



memimpin, mengarahkan dan memolividsi aparatur
Jubatan  Fungsional  Umum  dilingkungan  Sub
Bagian  Verthkast agar dapat melaksanalan (usas

secara Lerdavi-guna dan berhasil-guna;),

o. membagl habls Llugas Sub Bagian Verifikast kepacls

aparalur  Jabatan  Fungsional  Umum  sebagal
bawahannya, agar seliap aparalar: yang ada
memahami (ugas dan tanggungjawaboya masing-
nasing; '

h. mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data
dari  bawahan sebagai bahan untuk membuat
laporan pelaksanaan tugas kepada atasan dan
scbagal masukan dalam menyusun program lchih
lanjut;

. mengevaluast hasil pelaksanaan tugas bawaharn.
dan

1. melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya yany

diberilcan atasan.
Fasial 106

Sub  Baglan Perjalanan Dinas mempunyal  lugas
mclaksanakan sebagian tugas Bagian. Keuangan
dibidang persiapan dan pengesahan  administras:
pegjalanan  dinas Pimpinan, anggota DPRD  dan
pegawal Sckretariat DPRD sesuar dengan poeraturan
yang berlalcu,

Rincian tugas Sub Bagian Peralanan Dinas, acdalah
schagai berikut

a. melaknkan sinkronisast dan kovelast korjia doengan
anit kerja famnya dilinglkungan Bagian Kevangas
dalam rangkn penyusunan program  dan réncana
kerja Bagian Keuongan;

D. menyusun program dan rencana kerja Sub Bagian
Perjalanan Dinas untuk dijadikan pedoman dalain
rmelaksankan pekerjaan; '

¢ menginventarisast permasalahan -permasalahan
yang berhubungan dengan bidang hugas Sub Bagian
Perjalanan Dmas dan menyusun bahan unluk
pemecahan masalahnya;

d. mempersiapkan  administrast  perjalapan  dinas
Pimpinan, anggota DPRD dan pegawal Sekrotarial
DPRID sesual dengan peraluran yang berlalou;

¢. melaksanakan pengesahan adminisbasr perjalanan
dinas  Pimpinan  anggola DPRE dan pegawat
Sekretarial DPRD sesual doengan . peraluran yvang
berlaku;

[, memimpin, mengarahkan dan memaotivasi apaicatur
Jabatan  Fungsional Umum  dilingkungan Sub
Bagian Pcorjalanan Dinas agur dapal melaksanakan
Lugas secara berdaya-guna dan berhasal-guna;



o. membagl hubis lugas Sub Bagian Porjalanan Dinas
lkepada aparatur  Jabalan Fungsiornal Umurmn
scbagail bawahannya, agar setiap aparatur ying ada
memahami tugas dan tanggungawabnya masing:
Masing; _

h. mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data
dari  bawahan sebagal bahan untuk nembuai
laporan pelaksanaan tugas kepada alasan  dan
schagal masukan dalam menyusun program iclii
lanjuti;

i. mengevaluast hasd pelaksanaan tugas bawahan; dan

Jo melaksanakan  tugas  kedinasan  lainnya  yang

diberikan atasan.

BAR IV
RINCIAN TUGAS, 'UNGSI DAN TATA KERJA
STAF AHLI BUPATI

Bagian Kesatu
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja

Pasal 107

(1) Tugas Stal Ahli Bupat adalah mcemberikan telaahan
dan kanon mcengenal hukum dan politik, mengonéat
pemerintahan, mengenal kemasyarakatan dan sumber
doya  manusta dan mengenar ckonomt Jdan
pembangunan,

J) Untuk melaksanakan tugas schagaimana dimaksusl
o] ™o
pada  ayal (1} terscbut  dialas, Stal AhL Bupsad
meimnpanval langs -

a. penyusunan lelaahan dan kajian;

b fasilitasi dalam melakukan  perelaahan  dan
penglajian;

. loordinast dan  konsullasi  dalam melakukan
penelaahan dan pengkajian;

d. pemberian saran dan pertimbangan kepada Bupari;
dan '

¢. pelaksanaan tugas lain yvang diberikan Bupati.

(3) Tala kerja pelaksanaan tugas Stal Ahl Bupat @

a. maencrapkan  prinsip  koordinast dan  kKonsultos:
dengan Peranglal Dacrah yang terkast,

L. Perangkal Daerah  berkewajiban. membantu dan
mendukung  kelancaran  pcelaksanaan wigas Stal
Ahlr; dan

o, dalam pelaksanaan tugas memperhatiken
pengesahan dan pelunjuk Sekrelaris Dacrah.



Paragraf 1
Staf Ahli Bupati Bidang Hukum dan Politik

Pasal 108

(1) Stal Ahb Bupati Ridang Hukum dan Polilik mempunyi,
Lugas membaniu Bupali memberikan telaghan dan
kajian mengenat hukum dan pohitik, yang mencakup

. hukum, melipuli :

produk hukum dacrah;

penerapan produk hukum daerah;

scngketa hulkum daerah;

4. hak-hak azas) manusiz;

penerapan Peraturan Daerah olch Pemerintab
Dacrah dan Perangkat Daerah; dan

6. singkronisast  Peraturan Dacrah, Peraturan
Bupati dan Keputusan Kepala Daoeralh.

(2 Bl —

on

b. politik. melipuli :

1. poerkembangan politik di daerah;

2. implikasi peckembangan dan situast potiik,

2. porkembanginn dan Lugas Organisas:
Politik,Ormas dan Lembaga Polilix Laannya,

4. pclaksanaan Demokrast Politilk;

5. dinamika dan gejolak Politik; dan

6. upaya moembangun demokrasi dalam kehidupan

berpolitik.

(2) Unluk mclaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
ayal (1), Stal Ahli Bupati Bidang Hukum dan Politik
mcrnpunyai [ungsi :

a. penyusunan ltelaahan dan kajian penyclenggaraan
pecmerinlalian  daerah dalam  bidang hukum dan
politik; .

b. [asilitas] dalam melakukan penclaahan dun kajian
dalam bidang hulkum dan politik;

¢. pernberian saran dan pertimbangan kepada PBunas
dalam kebijalkan hukum dan politik; dan

. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupau
dalam penelaahan dan pengkajian masalab hukum
dan politik.

Paragraf 2
Staf Ahli Bupati Bidang Pemerintahan

asal 109
(1} Staf Ahl Bupsal Bidang Pemcerinlahan rnemplityen
tugas membanie Bupal memberitkan  (elaahan dar
leajian mengenal Pemerintahan, yang rneacakap



(2] Unituk miclal

a. pemerintahan umum, melakukan telaahan  dan
kajlan mengenais

[. kctalaprajaar;

2. hubungan dengan inslansi vertikal;

3. kelenleraman dan ketertiban;

4. penenluan, penalaan  dan ]jcnetn}')am haras
wiayaly; -

5. .pengawasan pulau-pulau kecil;

6. perubahan rupa bumi dan loponini;

7. pertanahan;

8. administrasi Kependudukan;

9. calalan Sipil;

10. laporan dan evaluasi penyclenggaraan
pemerintahan; dan '

11. tugas-tugas dekonsentrasi yang diberikan oleh
Pemerintah kepada Bupalti.

L. pemerintihan  daerah, melakukan tclaahan dan
lkajian mengenai:
1. ponyelenggaraan olonomi daerah;
2. pelaksanaan urusan pemerinlahan rlan
implemeniasi pembagian urusan pemerinlahaty;

3. 'kerjasama antar daerah, dengan !uar negeni dan
baclan hukum lainnya, E

4. administrast Bupall dan DPRD;

5. pemilihan Bupatj;

©. pendapatan Asli Dacral;

7. produk Bupali dibidang Otenomi Daerah;

8. pelaksanaan tugas Kepala Dueran
Kabupaten/Kota;

Y. pemelkaran Dacrah dan Kecamalon;

10. peningkatan kapasitas dan pelirmpahan urusan

pomerintahan kepada Camal; dan
P tugas-lugas desentralisasi lainnyza,

¢. pemerintahan desa/kelurahan, melalikan
telaahan dun kajian mengenai @ .
b, Penyelenggaraan Pemerintahan Desa/
Kelurahan;

2. diklat/job training Perangkat Desa/Kelurahan:

3. adminislrast dan Kekayaan Desa;

4. pengembangan Desa/Kelurahan,

5. pemilihan Kepala Desa;

6. pelimpahan (ugas Bupali kepala Desa dan
Kelurahan: dan '

7. kewenangan Otonomi Desa.

sanakan  tugas schagammana dimaksud
. Stal Ahlt Bupati Bidang Pemerintalias

¢
pada ayat {l)
fungsi -

MeIMpuyal _

a. penyusunan lelaahan dan kajian - penyelenggaran
pemeritilahan di dacrah;

b. astlitasi dalam  melakukan  penelaghan dan
penglaayian dalam bidang pemerintahan;


http:pc.ncruuah-.n

. pemberian saran dan perlimbangan kepada 3upas
dalam kebyakan pemernintahan; dan

o

. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupatl
dalam  penelashan dan pengkajlank  masalah
pemeriniahan.

Paragraf 3 _
Stafl Ahli Bupati Bidang Pembangunan

Pasal 110

(1} Stal Ahlt Bupau Bidang Pembangunan membanit o
Rupatt  memberikan  telaahan  Fungs:  dan kajian
mengenal pembanginan, yang mencakud ¢

A pembangunan sosial ckonomu;
b. pembangunan sosial budava;

pembangunan inlra-struktur;

L

d. pembangunan selktor strategis; dan

F""

pembangunan  pedesaan, daerah terpencil dan
dacrah terisolir.

(2) Unluk mclaksanakan tugas scbagaimana dimalesud
pada ayat (1), Stal Ahli Bupati Bidang Pernbangunuen
mempunvat fungsi ;

a. penyusunan  telaahan  kagian penyelenggaraan

pemenilahan dacrah dalam bidang pembangunan;
. fusilitasi dalom raelakukan penclashan Fungsi la s
pengkajian dalem bidang pembangunan;

¢. pembernan saran dan pertimbangan kepada DBDupat
dalam kebijakan pembangunan; dan

d. pelaksanann tugas lain yang diberikan oleh Bupat
dalamn  penetwahan dan pengkajian masalabs
pembangunan. '

Paragraf 4
Staf Ahli Bupati Bidang Kemasyarakatan dan
Sumber Dava Manusia

Prasal 111

(1] Stafl Ahli Bupat: Bidang Kemasyarakatan can Sumiber
Daya Manusia menthantu Bupati memberikan welanhu
Fungst dan  kajian mengenal kemasyarakatan  dan
sumber dayn manusia, mencakap ¢
a. kemasyarakatan, melipui : _

I. pembinaan  lembaga kemasysarakatan  dan
pengembangan potenst;
2. pengembangan partisipasi masyarakal;



h.

3. pembinaan dan pelestanan kelemb §ra
scni budaya dan nilai-nilainya;”

4. pemantapan ketahanan masyarakat, dan

5. pemberdayaan masyarakat.

sumber daya manusia, mehpuli .
I. pumbinann dan pengenibangan SDHM
masyorakal,

(]

pembmaan dan pengembangan SDA apariiuay,
dan

3. prrjasama dalam Pengembangan SDM aparatur
dan SDM masyarakat.

(2} Untuk melaksanalkan tugas sebagatmana Jdimaksud
ayal (1), Stal Ahh Bupati Bidang Kemasyarakatan dan
Sumber Daya Manusia mempunyai [ungsi :

el

-
—_

penyusunan  lelaahan  kajian  penyclenggaraan
pemeriniahan dacrah dalam bidang kemasyarakatan
dan sumbcr daya manusia;

CMastitast dalam melakukan  penelanhan dan

nengkajlan  dalam  bidang  kemasyaralkatan  dar
sumber daya manusia;

:opemberian saran dan pertimbangan kepada [30a

dalam lkebyalkan kemasyarakatan dan sumber dayva
manusia; dan

. pelaksanaan lugas hmnm yang cdhibernkon oleh DBupau

dalam  penclaahan dan pengkajlan masalah
kemasyarakatan dan sumber daya manusia.

Paragraf 5

Staf Ahli Bupati Bidang Ekonomi

dan Pembangunan

Pasal 112

(1) Stal Ahli Bupau Bidang Ekonomi dan Pembangunan
membantu Bupan memberikan telaahan Punest das
kapian  mengenar  ckonomi,  pembengunan o
lceuangain, mencakup

a.

clkonon, melipuli

pembangunan perckonomian umum;
pembangunan ]J(:N.‘kigﬂ()lﬂi&]ﬂ produkst;
pembangunan perckonomian penunjang; dan
4. pembangunan perekonomian strateg:s.

[
-
z
2
A

. pembangunan, meliputi -

pembangunan Sosial Ekonoms;

pernbangunan Sosial Budaya;

pembangunan Infra-Struktur;

pembangunan Sektor strategis; dan
pembangunan. pedesaan, daerah terpencil dan
dacrah terisolir.

01 s (0N —



¢. keuangan, meliputt @

1. pelaksanaan " APBD dan ketonlan
prinksanaannya; ' : '
2. sumber-sumber pc‘jﬁdapa[an “dactalh dengan
pinjarmarn dacrah; -
3 pembinaan hubungan Pemda dengan lembaga
keuangan; dan®
4. pengembangan BUMD.
Untitk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
ayal {1) di atas, Staf Ahli Bupali Bidang Ekonomi dan
Permbangiinan mempunyal  fungsi :

a. penyusunan lelaahan dan kajian penyelenggaraan
pemerintahan  dacrah  dalam  bidang  clkonomu,
pcmbangunan dan kuangan;

b, fasilitasi  dalam  mclakukan perelaabhan dar
pengliajian dalam bidang clkononii, pembangunan
dan keuangan:

¢. pemberian saran dan pertimbangan kepada Bune s
dalam  kebijakan ckonomi, pembangunoc s
kevsngan; dan '

. pclaksanaan tugas lain yang diberilean olch Bupatl
dalam penclaahan  dan  pengkajian  masalah
ckonomi, pemhangunan dan keuangan.

Bagian Kedua
Kesekretariatan Staf Ahli Bupati

Pasal 113

Uniuk menduliung kelancaran pelaksanaan tugas sStaf
Atili Bupati, dibentule sekretariat vang aompulinyeu
lugas maoemberikan  pelayanan  administras kepada
seluruh Stal Akl Bupad.

Rinclan lugas Sckretarial Stal Ahli, Bupati schowin
berikut :

a. mengadministrasikan  surat masuk dan  surad
keluar: i

b, mengadministrasikan arsip dan data;

c. mengurus pengetikan, ekspedisi dan pengantaran
surat;

d. mengatur penerimaan tamu-tamu;

e. melakukan pencalatan kesimpulan rapal {(nolulen):

. melaksanakan lugas-tugas keprotokolan dalam hal
pelaksanaan tugas tertentu; dan

¢ melahsanakan lugas-tugas kesckretaratan L vis.

Untule menuniang kelaicaran pelaksanaan tugas dan
fungst Swal Akl Bupati, dilempatkan Pegawal pads
Sckretariar Stal Ahhh Bupati yang penompatannya
chlakukan aleh Badan [(épegawaian Dacrah.



BAB V

KELOMPOK JABATAN FUNGSIO NAL

(1

(1)

(2)

(3)

I

Fasal 114

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyal lugas dan
fungsi. sesual dengan jabatan fungsional masing-
masing berdasarkan peraturan Perundang-undangan
yang berlaku. '

Kelompok Jabatan Fungsional schaganrana dimalasud
ayal (1), dipimpin olch scorang (cnaga lungsional
senior sclaku ketua  kelompolk, yang ditunjuk  oleh
Bupati, berada dibawah dan bertanggungjawab kepads
Kepala Unit Kerja masing—masing.

Pasal 115

Kelompol jabatan fungsional terdiri dari scjumlah
lenaga (angsional yang terbagi yang terbagl dalam
berbagai kelompok sesual dengan bidang keanliannva,

Jumlah jabatan [lungsional scbagaimina dimaksud
ayat (1), ditentukan berdasarkan kcbuiuhan dan
beban kerja.

Jenis dan jenjang jabatan fungsional schagairnana
dinaksud avat (1), diatur sesuai dengan peraturar
perundang—undangan yang berlaku.

Pembinaan erhadap Pejabal Fungsion:! schugaimanz
cimaksud pada ayav (1), dilakukan sesual doengan
peraturain perundang—undangan yang berlaku.

BAB VI
TATA KERJA

Pasal 116

nekrotarts Dacran dalam melaksanakan  fugasnya
berdasarkan ketentuan peraturan _ perundang-
undangan yang berlaku:dan kebijakan yang diletapkarn
olch Bupad. '

Dalam mclaksanakan tugasnya, Sckretaris Dacral
Asisten Sckretans Daerah, Kepala Bagian, Kepala 3u
DBaglan  dan Pejabat Fungsional waji) mencrapss
prinsip koordinasi, intégrasi dan sinkionisasi sceans
vertikal dan horizontal baik dalam lingkungan masing-
masing maupun antar.saluan organisasi lain sesual
dengan tugasnva.

-
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Sl Ahl Bupal d;-_llamgmclaksanakan fagasnyva wajih
mencrapkan  prnnsip o koordimnasi, integrasi  dan
sinkronisasi sceara vertikal dan horizontal haik dalam
lingkungnn  masing-masing maupun anfar  satuan
orzanisasi lain scsuai dengan tugasnya.



(<)

Schkretaris DPRD, Kepala Bagian, Kepala Sub Bagian,
dan  Pcjabat Fungsional wajib mencraplkan prinsip
koordinast, integrasi dan sinkronisasi secara vertikal
dan horsontal bailk dalam lingkungan masing-masing
maupun antar satuan organisasi lain sesual dengarn
lugasnya. ' '

Pasal 117

Schap Prmpman Satuan Organisasi dalam tingkunzan
Sckretanal Daerah atau Schkreiarial PR
bertanggungjawab dalam PG L
mengoordinasikan dan membertkan bimbingan serta
pctunjuk-petunjule bagi pelaksanaan tugas bawahan
MSINE-TRsing. '

Scliap Pimpinan Satuan Organisasi. wyjib mengilkut
dan metmaiuhi - petunjuk-petunjui dar
berlanggungjawab pada atasan masing-masing scrta
menvampaikan laporan lepat pada waktlunya.

Dalam menyampaikan laporan masing-masing kepads
atasan, tembusan laporandapatl disampaikan kepads
saluan organisasi lain dilingkungan Sckretarmat Dacrad
alau  difingkungan Sekretarial DPRD  yang  secarsa
fungsional mempunyal hublungan kera.

~

Sevap laporan vang. dilerima olehh Punpinan Satuan
Organisast dart bawahan  wajib  diolabh daes
dipergunakan  scbagal  bahan  penyusunan  laporar
lebih lanjut dan dijadikkan: bahan untuk memberikan
petunjuk kepada bawahan.

Pasal 118

Dalam hal Bupati dan Wakil Bupati berhalangan.
Sckretaris Daerah  melakukan  tugas-lugss  DBuapadi
sesual dengan peraluran Perundang-undangan yang
bertaku. :

Dalam hal Sckrewarts Daerah berhalangan, tugas-tugos
para Asisten herada dalam koordinast scorang Asialo =
yang ditunjuk oleh B;up’d'l.i dengan mompernatiarn
seniorilas dalam Daltar Urut Kepangkatan.

Dalam hal Asisten Sekrelaris Dacrah  berhalangan,
mgas-lugas  para Bagian berada dalam  koordinas
scorang Kepala Bagian yang ditunjuk oleh Sckrotaris
Nacrah  dengan memperhatikan  seniortas  dalarn
Daltar Urut kepangkatan.



i

Pasal 119

Atas dasar pertimbangan: daya-guna ‘dan - hasil-guna,
masing-masing  pejabat dalam  lingkungan  Seleotaria!
Dacrah atan Sekretariat DPRD  dapat ! mentielesnsica
kewenangan-kewenangan  terlenty kenada PE e
sclingkat  dibawahnya  sesual “dengan ketetituan yang,
Dyesrlalku. '

..

BAB VII
KEPEGAWAIAN

Pasal 120

Jenjang  jabatan  dan - kepangkatan  serta susunan
wpegawaian dialur sesuail dengan peraturan Porundang-
undangan yang berlaku,

Pasal 121

Sckreiaris Dacrah, Stal Ahli, Sekretaris DPRD, Asicle
bekretarts Dacrah, Kepala Bagian, Kepala Sub Bagian, dan
socrdinator Kelompok Jabatan Fungsional dibngkungan
sSekretarial Dacrah dan Sekretariat DPRD diangkat dan
cliberhentiksn oleh Bupatt sesual peraturan perundangan-
undangan yanyg berlalar

BAB VIII
PENUTUP

Pasal 122

Pida Saal Peraturas g muldal berlaku, maka Peraiore-
Bupati Lampung Selaan Nomor 44 Tabhun 2008 (cnang
Rincian Tugas, Fungst dan Tata Kerja Sckretaral Dacrai
habiupalen, Sckretaviat Dacrah Perwakilan Rakyat Dacrah
Nabupaten dan Stal Ahli Bupati Lampung Selatan dicabur
dan divivatakan tidak berlaku.

Pasal 123

Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan ini scpanjang
mengenal  pelaksanaanya 'akan  diatur  kemudian  olch
Scerrelarts Dacrah.



Pasal 124
Peraturan  Bupali  ini mulal berlaku  pada  1tangzal
cdiundangkan.
FCTIICTI A0

Acar setiap orang dapal mengeltahoinya,
FenCImpPalunny

pengundangan Peraturan int dengan
cl.alam Berita Dacrah Kabupatlen Lampung Sclatan,

Ditctapkan dr kahanda |
pada tanggal 4 HMnvan 2017
BUPATI LAMPUNG SELATAN,

RYCKO MEMOZA SZP

I3 cnd gk dl Kalianda

D ariggad

500 LHETARISE DAERAH KABUPATEN LAMPUNG SELATAIL,

I I

RSN IS 14

BOXITL DAERAH KABUPATEN LAMPUNG SELATAN TAHUN 2013 NOMCR
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