
  

  

  

    

  

  

  

  

BBUUPPAATTII  SSEEMMAARRAANNGG  

PPRROOVVIINNSSII  JJAAWWAA  TTEENNGGAAHH  

PPEERRAATTUURRAANN  BBUUPPAATTII  SSEEMMAARRAANNGG    

NNOOMMOORR      3311    TTAAHHUUNN    22001188  

  

TTEENNTTAANNGG    

  

PPEERRIINNCCIIAANN  TTUUGGAASS    UUNNIITT  PPEELLAAKKSSAANNAA  TTEEKKNNIISS    DDIINNAASS  

  KKAABBUUPPAATTEENN  SSEEMMAARRAANNGG    

  

DDEENNGGAANN  RRAAHHMMAATT  TTUUHHAANN  YYAANNGG  MMAAHHAA  EESSAA  

  

BBUUPPAATTII  SSEEMMAARRAANNGG,,  

MMeenniimmbbaanngg  ::    bbaahhwwaa  uunnttuukk  mmeellaakkssaannaakkaann  kkeetteennttuuaann  ddaallaamm  PPaassaall  5511  

PPeerraattuurraann  BBuuppaattii  SSeemmaarraanngg  NNoommoorr  9988  TTaahhuunn  22001177  

tteennttaanngg  PPeemmbbeennttuukkaann,,  KKeedduudduukkaann,,  TTuuggaass,,  SSuussuunnaann  

OOrrggaanniissaassii,,  DDaann  TTaattaa  KKeerrjjaa  UUnniitt  PPeellaakkssaannaa  TTeekknniiss  DDiinnaass  

KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg,,  ppeerrlluu  mmeenneettaappkkaann  PPeerraattuurraann  

BBuuppaattii  tteennttaanngg  PPeerriinncciiaann  TTuuggaass  UUnniitt  PPeellaakkssaannaa  TTeekknniiss  

DDiinnaass  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg;;  

    

MMeennggiinnggaatt  ::  11..  UUnnddaanngg––UUnnddaanngg  NNoommoorr  1133  TTaahhuunn  11995500  tteennttaanngg  

PPeemmbbeennttuukkaann  DDaaeerraahh––ddaaeerraahh    KKaabbuuppaatteenn  DDaallaamm  

LLiinnggkkuunnggaann  PPrrooppiinnssii  JJaawwaa  TTeennggaahh;;  

22..  UUnnddaanngg––UUnnddaanngg  NNoommoorr  6677  TTaahhuunn  11995588  tteennttaanngg  

PPeerruubbaahhaann  BBaattaass--bbaattaass  WWiillaayyaahh  KKoottaapprraajjaa  SSaallaattiiggaa  

DDaann  DDaaeerraahh  SSwwaattaannttrraa  TTiinnggkkaatt  IIII  SSeemmaarraanngg  

((LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa    RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa  TTaahhuunn  11995588  

NNoommoorr  111188,,  TTaammbbaahhaann  LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  

IInnddoonneessiiaa  NNoommoorr  11665522));;    

  

  

  

  



  

  

  

33..  UUnnddaanngg––UUnnddaanngg  NNoommoorr  2233  TTaahhuunn  22001144    tteennttaanngg  

PPeemmeerriinnttaahhaann  DDaaeerraahh  ((LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa    RReeppuubblliikk  

IInnddoonneessiiaa  TTaahhuunn  22001144  NNoommoorr  224444))  sseebbaaggaaiimmaannaa  

tteellaahh  bbeebbeerraappaa  kkaallii  ddiiuubbaahh  tteerraakkhhiirr  ddeennggaann  

UUnnddaanngg--UUnnddaanngg  NNoommoorr  99  TTaahhuunn  22001155  tteennttaanngg  

PPeerruubbaahhaann  KKeedduuaa  AAttaass  UUnnddaanngg--UUnnddaanngg  NNoommoorr  2233  

TTaahhuunn  22001144    TTeennttaanngg  PPeemmeerriinnttaahhaann  DDaaeerraahh  

((LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa  TTaahhuunn  22001155  

NNoommoorr  5588,,  TTaammbbaahhaann  LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  

IInnddoonneessiiaa  NNoommoorr    55667799));;  

44..  PPeerraattuurraann  PPeemmeerriinnttaahh  NNoommoorr  1166  TTaahhuunn  11997766  

tteennttaanngg  PPeerrlluuaassaann  KKoottaammaaddyyaa  DDaaeerraahh  TTiinnggkkaatt  IIII  

SSeemmaarraanngg  ((LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa    RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa  

TTaahhuunn  11997766  NNoommoorr  2255,,  TTaammbbaahhaann  LLeemmbbaarraann  

NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa    NNoommoorr  33007799));;    

55..  PPeerraattuurraann  PPeemmeerriinnttaahh  NNoommoorr  6699  TTaahhuunn  11999922  

tteennttaanngg  PPeerruubbaahhaann  BBaattaass  WWiillaayyaahh  KKoottaammaaddyyaa  

DDaaeerraahh  TTiinnggkkaatt  IIII  SSaallaattiiggaa  DDaann  KKaabbuuppaatteenn  DDaaeerraahh  

TTiinnggkkaatt  IIII  SSeemmaarraanngg  ((LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  

IInnddoonneessiiaa  TTaahhuunn  11999922  NNoommoorr  111144,,  TTaammbbaahhaann  

LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa    NNoommoorr  33550000));;  

66..  PPeerraattuurraann  PPeemmeerriinnttaahh  NNoommoorr  1188  TTaahhuunn  22001166  

tteennttaanngg  PPeerraannggkkaatt  DDaaeerraahh  ((LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa  

RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa  TTaahhuunn  22001166  NNoommoorr  111144,,  

TTaammbbaahhaann  LLeemmbbaarraann  NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa  

NNoommoorr  55888877));;  

77..  PPeerraattuurraann  MMeenntteerrii  PPeennddiiddiikkaann  DDaann  KKeebbuuddaayyaaaann  

NNoommoorr  44  TTaahhuunn  22001166  tteennttaanngg  PPeeddoommaann  AAlliihh  FFuunnggssii  

SSaannggggaarr  KKeeggiiaattaann  BBeellaajjaarr  MMeennjjaaddii  SSaattuuaann  

PPeennddiiddiikkaann  NNoonnffoorrmmaall  ((BBeerriittaa  NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  

IInnddoonneessiiaa  TTaahhuunn  22001166  NNoommoorr  333300));;  

88..  PPeerraattuurraann  MMeenntteerrii  PPeerrddaaggaannggaann  NNoommoorr  7788//MM--

DDAAGG//PPEERR//1111//22001177  tteennttaanngg  UUnniitt  MMeettrroollooggii  LLeeggaall  

((BBeerriittaa  NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa  TTaahhuunn  22001166  

NNoommoorr  11771199));;    

  

  



  

  

  

99..  PPeerraattuurraann  MMeenntteerrii  DDaallaamm  NNeeggeerrii  NNoommoorr  1122  TTaahhuunn  

22001177  tteennttaanngg  PPeeddoommaann  PPeemmbbeennttuukkaann  DDaann  

KKllaassiiffiikkaassii  CCaabbaanngg  DDiinnaass  DDaann  UUnniitt  PPeellaakkssaannaa  

TTeekknniiss  DDaaeerraahh  ((BBeerriittaa  NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa  

TTaahhuunn  22001177  NNoommoorr  445511));;    

1100..  PPeerraattuurraann  DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg    NNoommoorr  2211  

TTaahhuunn  22001166  tteennttaanngg    PPeemmbbeennttuukkaann  DDaann  SSuussuunnaann  

PPeerraannggkkaatt  DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg  ((LLeemmbbaarraann  

DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg  TTaahhuunn  22001166  NNoommoorr  

1188,,  TTaammbbaahhaann  LLeemmbbaarraann  DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  

SSeemmaarraanngg  NNoommoorr  1166));;    

1111..  PPeerraattuurraann  BBuuppaattii  SSeemmaarraanngg    NNoommoorr  5522  TTaahhuunn  22001166  

tteennttaanngg    KKeedduudduukkaann,,  SSuussuunnaann  OOrrggaanniissaassii,,  TTuuggaass  

DDaann  FFuunnggssii,,  TTaattaa  KKeerrjjaa,,  DDaann  PPeerriinncciiaann  TTuuggaass  

PPeerraannggkkaatt  DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg  ((BBeerriittaa  

DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg  TTaahhuunn  22001166  NNoommoorr  

5522));;    

1122..  PPeerraattuurraann  BBuuppaattii  SSeemmaarraanngg    NNoommoorr  9988  TTaahhuunn  22001177  

tteennttaanngg  PPeemmbbeennttuukkaann,,  KKeedduudduukkaann,,  TTuuggaass,,  

SSuussuunnaann  OOrrggaanniissaassii,,  DDaann  TTaattaa  KKeerrjjaa  UUnniitt  PPeellaakkssaannaa  

TTeekknniiss  DDiinnaass  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg  ((BBeerriittaa  DDaaeerraahh  

KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg  TTaahhuunn  22001177  NNoommoorr  9988));;  

  

  

MMEEMMUUTTUUSSKKAANN  ::  

    

MMeenneettaappkkaann    ::  PPEERRAATTUURRAANN  BBUUPPAATTII  TTEENNTTAANNGG  PPEERRIINNCCIIAANN  TTUUGGAASS    UUNNIITT  

PPEELLAAKKSSAANNAA  TTEEKKNNIISS    DDIINNAASS    KKAABBUUPPAATTEENN  SSEEMMAARRAANNGG..  

  

BBAABB  II  

  KKEETTEENNTTUUAANN  UUMMUUMM    

  

PPaassaall  11  

DDaallaamm  PPeerraattuurraann  BBuuppaattii  iinnii  yyaanngg  ddiimmaakkssuudd  ddeennggaann      ::  

11..  DDaaeerraahh  aaddaallaahh  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg..  

  

  



  

  

  

22..  PPeemmeerriinnttaahhaann  DDaaeerraahh  aaddaallaahh  PPeennyyeelleennggggaarraaaann  uurruussaann  

ppeemmeerriinnttaahhaann  oolleehh  ppeemmeerriinnttaahh  ddaaeerraahh  ddaann  DDPPRRDD  

mmeennuurruutt  aassaass  oottoonnoommii  ddaann  ttuuggaass  ppeemmbbaannttuuaann  ddeennggaann  

pprriinnssiipp  oottoonnoommii  sseelluuaass--lluuaassnnyyaa  ddaallaamm  ssiisstteemm  ddaann  

pprriinnssiipp  NNeeggaarraa  KKeessaattuuaann  RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa  

sseebbaaggaaiimmaannaa  ddiimmaakkssuudd  ddaallaamm  UUnnddaanngg--UUnnddaanngg  DDaassaarr  

NNeeggaarraa  RReeppuubblliikk  IInnddoonneessiiaa  TTaahhuunn  11994455..    

33..  PPeemmeerriinnttaahh  DDaaeerraahh  aaddaallaahh  KKeeppaallaa  DDaaeerraahh  sseebbaaggaaii  

uunnssuurr  ppeennyyeelleennggggaarraa  PPeemmeerriinnttaahh  DDaaeerraahh  yyaanngg  

mmeemmiimmppiinn  ppeellaakkssaannaaaann  uurruussaann  ppeemmeerriinnttaahhaann    yyaanngg  

mmeennjjaaddii  kkeewweennaannggaann  ddaaeerraahh  oottoonnoomm..    

44..  BBuuppaattii  aaddaallaahh  BBuuppaattii  SSeemmaarraanngg..  

55..  DDeewwaann  PPeerrwwaakkiillaann  RRaakkyyaatt  DDaaeerraahh  yyaanngg  sseellaannjjuuttnnyyaa  

ddiissiinnggkkaatt  DDPPRRDD  aaddaallaahh  DDPPRRDD  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg..  

66..  SSeekkrreettaarriiss  DDaaeerraahh  aaddaallaahh  SSeekkrreettaarriiss  DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  

SSeemmaarraanngg..  

77..  DDiinnaass  DDaaeerraahh  aaddaallaahh  DDiinnaass  DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  

SSeemmaarraanngg..  

88..  UUnniitt  PPeellaakkssaannaa  TTeekknniiss  DDiinnaass  yyaanngg  sseellaannjjuuttnnyyaa  ddiissiinnggkkaatt  

UUPPTTDD  aaddaallaahh  UUnniitt  PPeellaakkssaannaa  TTeekknniiss  DDiinnaass  yyaanngg  

bbeerrkkeedduudduukkaann  ppaaddaa  mmaassiinngg--mmaassiinngg  DDiinnaass  DDaaeerraahh..  

99..  UUPPTTDD  SSaattuuaann  PPeennddiiddiikkaann  FFoorrmmaall  SSeekkoollaahh  DDaassaarr  yyaanngg  

sseellaannjjuuttnnyyaa  ddiissiinnggkkaatt  UUPPTTDD  SSPPFF  SSDDNN  aaddaallaahh  UUPPTTDD  

SSaattuuaann  PPeennddiiddiikkaann  FFoorrmmaall  SSeekkoollaahh  DDaassaarr  NNeeggeerrii  ppaaddaa  

DDiinnaass  PPeennddiiddiikkaann,,  KKeebbuuddaayyaaaann,,  KKeeppeemmuuddaaaann  DDaann  

OOllaahhrraaggaa  ddii  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg..    

1100..  UUPPTTDD  SSaattuuaann  PPeennddiiddiikkaann  FFoorrmmaall  SSeekkoollaahh  MMeenneennggaahh  

PPeerrttaammaa  NNeeggeerrii  yyaanngg  sseellaannjjuuttnnyyaa  ddiissiinnggkkaatt  UUPPTTDD  SSPPFF  

SSMMPPNN  aaddaallaahh  UUPPTTDD  SSaattuuaann  PPeennddiiddiikkaann  FFoorrmmaall  SSeekkoollaahh  

MMeenneennggaahh  PPeerrttaammaa  NNeeggeerrii  ppaaddaa  DDiinnaass  PPeennddiiddiikkaann,,  

KKeebbuuddaayyaaaann,,  KKeeppeemmuuddaaaann  DDaann  OOllaahhrraaggaa    KKaabbuuppaatteenn  

SSeemmaarraanngg..  

1111..  UUPPTTDD  SSaattuuaann  PPeennddiiddiikkaann  NNoonnffoorrmmaall  SSaannggggaarr  KKeeggiiaattaann  

BBeellaajjaarr  yyaanngg  sseellaannjjuuttnnyyaa  ddiissiinnggkkaatt  UUPPTTDD  SSPPNNFF--SSKKBB  

aaddaallaahh  UUPPTTDD  SSaattuuaann  PPeennddiiddiikkaann  NNoonnffoorrmmaall  SSaannggggaarr  

KKeeggiiaattaann  BBeellaajjaarr  ppaaddaa  DDiinnaass  PPeennddiiddiikkaann,,  KKeebbuuddaayyaaaann,,  

KKeeppeemmuuddaaaann  DDaann  OOllaahhrraaggaa    KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg..  



  

  

  

  

1122..  UUPPTTDD  PPuussaatt  KKeesseehhaattaann  HHeewwaann,,  RRuummaahh  PPoottoonngg  HHeewwaann  

DDaann  PPaassaarr  HHeewwaann  yyaanngg  sseellaannjjuuttnnyyaa  ddiisseebbuutt  UUPPTTDD  

PPuusskkeesswwaann,,  RRPPHH  DDaann  PPaassaarr  HHeewwaann  aaddaallaahh  UUPPTTDD  PPuussaatt  

KKeesseehhaattaann  HHeewwaann,,  RRuummaahh  PPoottoonngg  HHeewwaann  DDaann  PPaassaarr  

HHeewwaann  ppaaddaa  DDiinnaass  PPeerrttaanniiaann,,  PPeerriikkaannaann,,  DDaann  PPaannggaann  

KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg..  

1133..  UUPPTTDD  LLaabboorraattoorriiuumm  BBaanngguunnaann  SSiippiill  DDaann  PPeennggeelloollaaaann  

AAllaatt  BBeerraatt  ddaann  RRuummaahh  SSuussuunn  SSeeddeerrhhaannaa  SSeewwaa  yyaanngg  

sseellaannjjuuttnnyyaa  ddiisseebbuutt  UUPPTTDD  LLaabboorraattoorriiuumm  BBaanngguunnaann  

SSiippiill  DDaann  PPeennggeelloollaaaann  AAllaatt  BBeerraatt  ddaann  RRuussuunnaawwaa  aaddaallaahh  

UUPPTTDD  LLaabboorraattoorriiuumm  BBaanngguunnaann  SSiippiill  DDaann  PPeennggeelloollaaaann  

AAllaatt  BBeerraatt  ddaann  RRuussuunnaawwaa  ppaaddaa  DDiinnaass  PPeekkeerrjjaaaann  UUmmuumm  

KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg..  

  

BBAABB  IIII  

UUPPTTDD  

  

PPaassaall  22  

  

UUPPTTDD  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg  tteerrddiirrii  ddaarrii  ::  

11..  UUPPTTDD  SSPPFF  SSDDNN;;  

22..  UUPPTTDD  SSPPFF  SSMMPPNN;;  

33..  UUPPTTDD  SSPPNNFF  SSKKBB;;  

44..  UUPPTTDD  LLaabboorraattoorriiuumm  KKeesseehhaattaann  KKeellaass  AA;;  

55..  UUPPTTDD  BBaallaaii  LLaattiihhaann  KKeerrjjaa  KKeellaass  AA;;  

66..  UUPPTTDD  SSaarraannaa  DDaann  PPrraassaarraannaa  PPeerrhhuubbuunnggaann  KKeellaass  AA;;  

77..  UUPPTTDD  PPeennggeelloollaa  OObbyyeekk  WWiissaattaa  KKeellaass  BB;;  

88..  UUPPTTDD  PPeemmbbiibbiittaann  PPeerrttaanniiaann  KKeellaass  AA;;  

99..  UUPPTTDD  TTeerrmmiinnaall  AAggrriibbiissnniiss  KKeellaass  BB;;  

1100..  UUPPTTDD  BBaallaaii  BBeenniihh  IIkkaann  KKeellaass  AA;;  

1111..  UUPPTTDD  PPuusskkeesswwaann,,  RRPPHH  DDaann  PPaassaarr  HHeewwaann  KKeellaass  AA;;  

1122..  UUPPTTDD  MMeettrroollooggii  LLeeggaall  KKeellaass  AA;;  ddaann  

1133..  UUPPTTDD  LLaabboorraattoorriiuumm  BBaanngguunnaann  SSiippiill  DDaann  PPeennggeelloollaaaann  AAllaatt  

BBeerraatt  ddaann  RRuussuunnaawwaa  KKeellaass  AA..  

  

  



  

  

  

BBAABB  IIIIII  

PPEERRIINNCCIIAANN  TTUUGGAASS  

  

PPaassaall  33  

PPeerriinncciiaann  TTuuggaass  mmeerruuppaakkaann  ppeeddoommaann  uunnttuukk  mmeellaakkssaannaakkaann  

kkeeggiiaattaann  bbaaggii  UUPPTTDD  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg..  

  

PPaassaall  44  

PPeerriinncciiaann  TTuuggaass  UUPPTTDD  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg  tteerrccaannttuumm  ddaallaamm  

LLaammppiirraann    yyaanngg  mmeerruuppaakkaann  bbaaggiiaann  ttiiddaakk  tteerrppiissaahhkkaann  ddaarrii    

PPeerraattuurraann  BBuuppaattii  iinnii..  

  

BBAABB  IIVV  

KKEETTEENNTTUUAANN  PPEENNUUTTUUPP    

  

PPaassaall  55  

PPeerraattuurraann  BBuuppaattii  iinnii  mmuullaaii  bbeerrllaakkuu  ppaaddaa  ttaannggggaall  

ddiiuunnddaannggkkaann..    

AAggaarr  sseettiiaapp  oorraanngg  mmeennggeettaahhuuiinnyyaa,,  mmeemmeerriinnttaahhkkaann  

ppeenngguunnddaannggaann  PPeerraattuurraann  BBuuppaattii  iinnii  ddeennggaann  ppeenneemmppaattaannnnyyaa  

ddaallaamm  BBeerriittaa    DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg..  

  

DDiitteettaappkkaann  ddii    UUnnggaarraann    

ppaaddaa  ttaannggggaall    0055--0066--22001188  

  

BBUUPPAATTII    SSEEMMAARRAANNGG,,  

  

  

ttttdd  

  

MMUUNNDDJJIIRRIINN  

DDiiuunnddaannggkkaann  ddii  UUnnggaarraann  

ppaaddaa  ttaannggggaall    0055--0066--22001188  

  

    SSEEKKRREETTAARRIISS  DDAAEERRAAHH  

KKAABBUUPPAATTEENN  SSEEMMAARRAANNGG,,  

  

  

            ttttdd  

  

    GGUUNNAAWWAANN  WWIIBBIISSOONNOO  

  

BBEERRIITTAA  DDAAEERRAAHH  KKAABBUUPPAATTEENN  SSEEMMAARRAANNGG  TTAAHHUUNN  22001188  NNOOMMOORR    3311  

  



  

  

  

          SSaalliinnaann  SSeessuuaaii  DDeennggaann  AAsslliinnyyaa  

                          KKeeppaallaa  BBaaggiiaann  HHuukkuumm  

SSeekkrreettaarriiaatt  DDaaeerraahh  KKaabbuuppaatteenn  SSeemmaarraanngg  

  

  

  

  

  

WWEENNNNYY  MMAAYYAA  KKAARRTTIIKKAA  

                    PPeemmbbiinnaa  TTiinnggkkaatt  II  ((IIVV//bb))  

            NNIIPP..  1199669900111133  119999330033  22  000055  

  

  



  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

PPEERRIINNCCIIAANN  TTUUGGAASS  UUNNIITT  PPEELLAAKKSSAANNAA  TTEEKKNNIISS  DDIINNAASS  

KKAABBUUPPAATTEENN  SSEEMMAARRAANNGG  

  

  

  
A. UPTD SATUAN PENDIDIKAN FORMAL SEKOLAH DASAR NEGERI (SPF 

SDN) 

 

1. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pendidikan, Kebudayaan, 

Kepemudaan dan Olahraga dibidang penyelenggaraan kegiatan 

belajar dan mengajar pada jenjang pendidikan Sekolah Dasar Negeri.  

 

2. PERINCIAN TUGAS :  

 

a. menyusun program kerja dan anggaran serta program kegiatan 

belajar dan mengajar UPTD SPF  SDN; 

b. membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan pelaksanaan 

kegiatan; 

c. menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan UPTD 

SPF SDN;  

d. melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana dan 

prasarana pada UPTD SPF SDN;  

e. menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan berat, 

dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD SPF SDN; 

f. melaksanakan pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, 

keuangan, kesiswaan dan barang daerah pada UPTD SPF SDN;  

g. melaksanakan pembinaan hubungan kerjasama dengan orang 

tua peserta didik dan masyarakat; 

h. menyusun visi, misi dan tujuan UPTD SPF SDN;  

LLAAMMPPIIRRAANN    

PPEERRAATTUURRAANN  BBUUPPAATTII  SSEEMMAARRAANNGG  

NNOOMMOORR        3311        TTAAHHUUNN  22001188  

TTEENNTTAANNGG  

PPEERRIINNCCIIAANN  TTUUGGAASS  UUNNIITT  PPEELLAAKKSSAANNAA  

TTEEKKNNIISS    DDIINNAASS    KKAABBUUPPAATTEENN  SSEEMMAARRAANNGG  

  



  

  

  

i. mmeellaakkssaannaakkaann  ppeennggeelloollaaaann  aaddmmiinniissttrraassii  kkeeggiiaattaann  bbeellaajjaarr  

mmeennggaajjaarr,,  kkeeggiiaattaann  eekkssttrraa  kkuurriikkuulleerr  ddaann  bbiimmbbiinnggaann  kkoonnsseelliinngg;;   

jj..  mmeennyyuussuunn  ddaann  mmeellaakkssaannaakkaann  pprrooggrraamm  ssuuppeerrvviissii  kkeellaass,,  

ppeennggaawwaassaann  ddaann  eevvaalluuaassii  ppeemmbbeellaajjaarraann  uunnttuukk  mmeenniinnggkkaattkkaann  

kkiinneerrjjaa  gguurruu//kkaarryyaawwaann  ddaann  ppeennggeemmbbaannggaann  UUPPTTDD  SSPPFF  SSDDNN;;    

kk..  mmeellaakkssaannaakkaann  eevvaalluuaassii  kkeeggiiaattaann  bbeellaajjaarr  mmeennggaajjaarr  mmeellaalluuii  

UUllaannggaann  HHaarriiaann  ((UUHH)),,  UUllaannggaann  TTeennggaahh  SSeemmeesstteerr  ((UUTTSS)),,  UUllaannggaann  

AAkkhhiirr  SSeemmeesstteerr  ((UUAASS)),,  UUjjiiaann  SSeekkoollaahh  ((UUSS)),,  UUjjiiaann  SSeekkoollaahh  

BBeerrssttaannddaarr  NNaassiioonnaall  ((UUSSBBNN)),,    ddaann  eevvaalluuaassii  ppeemmbbeellaajjaarraann  

llaaiinnnnyyaa;;    

ll..  mmeemmbbeennttuukk  TTiimm  ppeellaakkssaannaaaann  kkeeggiiaattaann  PPeenneerriimmaaaann  PPeesseerrttaa  

DDiiddiikk  BBaarruu  ((PPPPDDBB)),,  UUllaannggaann  AAkkhhiirr  SSeemmeesstteerr,,  UUjjiiaann  SSeekkoollaahh,,  

UUSSBBNN,,  ddaann  eekkssttrraakkuurriikkuulleerr;;    

mm..  mmeellaakkssaannaakkaann  pprrooggrraamm  77  KK  ((KKeebbeerrssiihhaann,,  KKeeiinnddaahhaann,,  

KKeerriinnddaannggaann,,  KKeerraappiiaann,,  KKeetteerrttiibbaann,,  KKeennyyaammaannaann  ddaann  

KKeeaammaannaann));;    

nn..  mmeennyyuussuunn  llaappoorraann  ppeerrttaanngggguunnggjjaawwaabbaann  ppeellaakkssaannaaaann  kkeeggiiaattaann  

UUPPTTDD  SSPPFF  SSDDNN;;    

oo..  mmeellaakkssaannaakkaann  mmoonniittoorriinngg  ddaann  eevvaalluuaassii  ppeellaakkssaannaaaann  kkeeggiiaattaann  

UUPPTTDD  SSPPFF  SSDDNN;;    

pp..  mmeennyyaammppaaiikkaann  ssaarraann  ddaann  ppeerrttiimmbbaannggaann  kkeeppaaddaa  aattaassaann  gguunnaa  

kkeellaannccaarraann  ppeellaakkssaannaaaann  ttuuggaass;;  ddaann    

q. mmeellaakkssaannaakkaann  ttuuggaass  kkeeddiinnaassaann  llaaiinn  sseessuuaaii  kkeetteennttuuaann  ppeerraattuurraann  

ppeerruunnddaanngg--uunnddaannggaann  yyaanngg berlaku.  

 

 

B. UPTD SATUAN PENDIDIKAN FORMAL SEKOLAH MENENGAH 

PERTAMA NEGERI (SPF SMPN) 

 

1. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pendidikan, Kebudayaan, 

Kepemudaan dan Olahraga dibidang penyelenggaraan kegiatan 

belajar dan mengajar pada jenjang pendidikan Sekolah Menengah 

Pertama Negeri.  

 

 



  

  

  

2. PERINCIAN TUGAS : 

 

a. menyusun program kerja dan anggaran serta program kegiatan 

belajar dan mengajar UPTD SPF  SMPN; 

b. membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan pelaksanaan 

kegiatan; 

c. menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan UPTD 

SPF SMPN;  

d. melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana dan 

prasarana pada UPTD SPF SMPN;  

e. menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan berat, 

dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD SPF SMPN; 

f. melaksanakan pengelolaan administrasi umum, kepegawaian, 

keuangan, kesiswaan dan barang daerah pada UPTD SPF SMPN;  

g. melaksanakan pembinaan hubungan kerjasama dengan orang 

tua peserta didik dan masyarakat; 

h. menyusun visi, misi dan tujuan UPTD SPF SMPN;  

i. mmeellaakkssaannaakkaann  ppeennggeelloollaa  aaddmmiinniissttrraassii  kkeeggiiaattaann  bbeellaajjaarr  mmeennggaajjaarr,,  

kkeeggiiaattaann  eekkssttrraa  kkuurriikkuulleerr  ddaann  bbiimmbbiinnggaann  kkoonnsseelliinngg;;   

j. mmeennyyuussuunn  ddaann  mmeellaakkssaannaakkaann  pprrooggrraamm  ssuuppeerrvviissii  kkeellaass,,  

ppeennggaawwaassaann  ddaann  eevvaalluuaassii  ppeemmbbeellaajjaarraann  uunnttuukk  mmeenniinnggkkaattkkaann  

kkiinneerrjjaa  gguurruu//kkaarryyaawwaann  ddaann  ppeennggeemmbbaannggaann  UUPPTTDD  SSPPFF  SSMMPPNN;; 

k. melaksanakan evaluasi kegiatan belajar mengajar melalui 

Ulangan Harian (UH), Ulangan Tengah Semester (UTS), Ulangan 

Akhir Semester (UAS), Ujian Sekolah (US), Ujian Sekolah 

Berstandar Nasional (USBN),  dan evaluasi pembelajaran 

lainnya;  

l. mmeemmbbeennttuukk  TTiimm  ppeellaakkssaannaaaann  kkeeggiiaattaann  PPeenneerriimmaaaann  PPeesseerrttaa  DDiiddiikk  

BBaarruu  ((PPPPDDBB)),,  UUllaannggaann  TTeennggaahh  SSeemmeesstteerr  ((UUTTSS)),,UUllaannggaann  AAkkhhiirr  

SSeemmeesstteerr,,  UUjjiiaann  SSeekkoollaahh,,  UUSSBBNN,,  ddaann  eekkssttrraakkuurriikkuulleerr;;     

m. melaksanakan program 7 K (Kebersihan, Keindahan, 

Kerindangan, Kerapian, Ketertiban, Kenyamanan dan 

Keamanan);  

n. menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan kegiatan 

UPTD SPF SMPN;  

o. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 

UPTD SPF SMPN;  



  

  

  

p. menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan guna 

kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

q. melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku.  

 

 

C. UPTD SATUAN PENDIDIKAN NONFORMAL SANGGAR KEGIATAN 

BELAJAR (SPNF SKB)  

 

11..  KKEEPPAALLAA    

  

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pendidikan, Kebudayaan, 

Kepemudaan Dan Olahraga dibidang program pendidikan 

nonformal (layanan pendidikan yang diselenggarakan untuk 

memberdayakan masyarakat melalui pendidikan kecakapan 

hidup, pendidikan anak usia dini, kepemudaan, pemberdayaan 

perempuan, keaksaraan, keterampilan dan pelatihan kerja, 

kesetaraan, dan pendidikan lain yang ditujukan untuk 

mengembangkan kemampuan peserta didik.  

 

b. PERINCIAN TUGAS : 

 

1) menyusun program kerja dan anggaran serta program 

kegiatan belajar dan mengajar UPTD SPNF SKB; 

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan; 

3) menyelenggarakan program percontohan pendidikan 

nonformal;  

4) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD SPNF SKB;  

5) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD SPNF SKB;  

6) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD SPNF 

SKB; 



  

  

  

 

7) mengoordinir pengelolaan ketatausahaan UPTD SPNF SKB;  

8) melaksanakan pembinaan hubungan kerjasama dengan 

orang tua peserta didik dan masyarakat; 

9) menyusun visi, misi dan tujuan UPTD SPNF SKB;  

10) mmeellaakkssaannaakkaann  ppeennggeelloollaaaann  aaddmmiinniissttrraassii  kkeeggiiaattaann  bbeellaajjaarr  

mmeennggaajjaarr,,  kkeeggiiaattaann  eekkssttrraa  kkuurriikkuulleerr  ddaann  bbiimmbbiinnggaann  

kkoonnsseelliinngg;;   

11) mmeennyyuussuunn  ddaann  mmeellaakkssaannaakkaann  pprrooggrraamm  ssuuppeerrvviissii  kkeellaass,,  

ppeennggaawwaassaann  ddaann  eevvaalluuaassii  ppeemmbbeellaajjaarraann  uunnttuukk  

mmeenniinnggkkaattkkaann  kkiinneerrjjaa  gguurruu//kkaarryyaawwaann  ddaann  ppeennggeemmbbaannggaann  

UUPPTTDD  SSPPNNFF  SSKKBB  NNeeggeerrii;; 

12) melaksanakan evaluasi kegiatan belajar mengajar melalui 

Ulangan Harian (UH), Ulangan Tengah Semester (UTS), 

Ulangan Akhir Semester (UAS), Ujian Sekolah (US), Ujian 

Sekolah Berstandar Nasional (USBN),  dan evaluasi 

pembelajaran lainnya;  

13) mmeemmbbeennttuukk  TTiimm  ppeellaakkssaannaaaann  kkeeggiiaattaann  PPeenneerriimmaaaann  PPeesseerrttaa  

DDiiddiikk  BBaarruu  ((PPPPDDBB)),,  UUllaannggaann  TTeennggaahh  SSeemmeesstteerr  ((UUTTSS)),,UUllaannggaann  

AAkkhhiirr  SSeemmeesstteerr  ((UUAASS)),,  UUjjiiaann  SSeekkoollaahh,,  UUSSBBNN,,  ddaann  

eekkssttrraakkuurriikkuulleerr;;     

14) melaksanakan program 7 K (Kebersihan, Keindahan, 

Kerindangan, Kerapian, Ketertiban, Kenyamanan dan 

Keamanan);  

15) menyelenggarakan program pendidikan anak usia dini, 

kepemudaan, pemberdayaan perempuan, keaksaraan, 

keterampilan dan pelatihan kerja, kesetaraan, dan 

pendidikan lain yang ditujukan untuk mengembangkan 

kemampuan peserta didik;  

16) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan UPTD SPNF SKB;  

17) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan UPTD SPNF SKB;  

18) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

19) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  



  

  

  

2. SUBBAGIAN TATA USAHA  

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas UPTD SPNF SKB dibidang 

penyusunan perencanaan, pengelolaan barang daerah, 

administrasi keuangan, administrasi umum, administrasi 

kesiswaan/warga belajar dan administrasi kepegawaian. 

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran Subbagian Tata 

Usaha UPTD SPNF SKB;  

2) menyiapkan bahan penyusunan program kerja dan 

anggaran UPTD SPNF SKB;  

3) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

4) melaksanakan pengelolaan administrasi umum, 

kepegawaian, keuangan, kesiswaan/ warga belajar dan 

barang daerah pada UPTD SPNF SKB;  

5) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD SPF SDN;  

6) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD SPF SDN;  

7) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD SPF 

SDN; 

8) mendata, mengolah dan menyajikan data kegiatan UPTD 

SPNF SKB;  

9) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD SPNF SKB;  

10) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD SPNF SKB;  

11) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

12) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  



  

  

  

D. UPTD LABORATORIUM KESEHATAN KELAS A 

 

1. KEPALA 

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Kesehatan dibidang 

pelayanan pemeriksaan laboratorium klinis, lingkungan, 

makanan dan minuman. 

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Laboratorium 

Kesehatan;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) melaksanakan koordinasi dalam penyelenggaraan 

Laboratorium Kesehatan; 

4) mengoordinir pengelolaan ketatausahaan UPTD 

Laboratorium Kesehatan; 

5) menyusun pedoman teknis pengelolaan Laboratorium 

Kesehatan; 

6) memberikan layanan pemeriksaan/uji kualitas air (air 

minum, air bersih, dan air limbah) dengan menggunakan 

metode dan peralatan yang tersedia;  

7) melaksanakan pemeriksaan/ uji laboratorium klinis untuk 

umum/ masyarakat;  

8) memberikan layanan pemeriksaan/ uji kualitas makanan 

dan minuman yang diperdagangkan maupun yang tidak 

diperdagangkan untuk mengurangi tingkat resiko pada saat 

dikonsumsi masyarakat;  

9) melaksanakan pengambilan sampel/ contoh uji, di 

lapangan;  

10) menerbitkan hasil pemeriksaan/ pengujian;  

11) melaksanakan Pemantapan Mutu Eksternal (PME) dan 

Pemantapan Mutu Internal (PMI) UPTD Laboratorium 

Kesehatan; 



  

  

  

12) melaksanakan kalibrasi alat-alat Laboratorium Kesehatan;  

13) melaksanakan pengelolaan Instalasi Pengolah Air Limbah 

(IPAL) UPTD Laboratorium Kesehatan;  

14) menyediakan informasi pemeriksaan/ pengujian 

Laboratorium Kesehatan; 

15) melaksanakan pendokumentasian dan pengarsipan hasil 

pemeriksaan untuk dijadikan bahan informasi bagi pihak-

pihak yang membutuhkan;  

16) mengesahkan hasil pemeriksaan laboratorium kesehatan, 

atau membuat rujukan ke laboratorium yang lebih tinggi;  

17) mengoordinir kegiatan kebersihan, ketertiban, dan 

keamanan di lingkungan UPTD Laboratorium Kesehatan;  

18) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan UPTD Laboratorium Kesehatan;  

19) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan UPTD Laboratorium Kesehatan;  

20) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

21) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

2. SUBBAGIAN TATA USAHA  

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas UPTD Laboratorium Kesehatan 

dibidang penyusunan perencanaan, pengelolaan barang daerah, 

administrasi keuangan, administrasi umum dan administrasi 

kepegawaian.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran Subbagian Tata 

Usaha UPTD Laboratorium Kesehatan;  

2) menyiapkan bahan penyusunan program kerja dan 

anggaran UPTD Laboratorium Kesehatan;  



  

  

  

3) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

4) melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian, 

keuangan, perlengkapan dan rumah tangga UPTD 

Laboratorium Kesehatan;  

5) melaksanakan penyusunan perencanaan dan pengadaan 

kebutuhan barang UPTD laboratorium Kesehatan; 

6) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Laboratorium Kesehatan ;  

7) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD 

Laboratorium Kesehatan ; 

8) mendata, mengolah dan menyajikan data kegiatan UPTD 

laboratorium Kesehatan;  

9) melaksanakan pengelolaan sistem informasi Laboratorium 

Kesehatan;  

10) melaksanakan administrasi pengelolaan retribusi pelayanan 

UPTD Laboratorium Kesehatan;  

11) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Laboratorium 

Kesehatan;  

12) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Laboratorium 

Kesehatan;  

13) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

14) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

  

E. UPTD BALAI LATIHAN KERJA (BLK) KELAS A 

 

1. KEPALA 

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas  Tenaga Kerja dibidang 

pelatihan tenaga kerja.  

 

b. PERINCIAN TUGAS : 

  

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Balai Latihan 

Kerja;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) melaksanakan pembentukan karakter (character building) 

bagi perserta pelatihan;  

4) mengoordinir pelaksanaan kegiatan administrasi pelatihan 

yang berhubungan dengan penyelenggaraan pelatihan, 

pemasaran dan uji kompetensi; 

5) mengoordinir pelaksanaan rekruitmen peserta pelatihan;  

6) melaksanakan pelatihan kerja, uji keterampilan dan uji 

kompetensi;  

7) melaksanakan pelayanan informasi pelatihan;  

8) melaksanakan pengembangan dan pemasaran program 

pelatihan;  

9) melaksanakan penyaluran, pemantauan dan evaluasi 

lulusan pelatihan; 

10) melaksanakan koordinasi dan pembinaan dalam 

peningkatan kompetensi Sumber Daya Manusia di bidang 

pelatihan kerja; 

11) mengoordinir pengelolaan ketatausahaan UPTD Balai 

Latihan Kerja;  

12) mengoordinir kegiatan kebersihan, ketertiban, dan 

keamanan di lingkungan UPTD Balai Latihan Kerja;  

13) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan UPTD Balai Latihan Kerja;  



  

  

  

14) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan UPTD Balai Latihan Kerja;  

15) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

16) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

2. SUBBAGIAN TATA USAHA  

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas UPTD Balai Latihan Kerja dibidang 

penyusunan perencanaan, pengelolaan barang daerah, 

administrasi keuangan, administrasi umum dan administrasi 

kepegawaian.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran Subbagian Tata 

Usaha UPTD Balai Latihan Kerja ;  

2) menyiapkan bahan penyusunan program kerja dan 

anggaran UPTD Balai Latihan Kerja;  

3) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

4) melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian, 

keuangan, dan barang daerah pada UPTD Balai Latihan 

Kerja;  

5) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Balai Latihan Kerja;  

6) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Balai Latihan Kerja;  

7) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD Balai 

Latihan Kerja; 

8) mendata, mengolah dan menyajikan data kegiatan UPTD 

Balai Latihan Kerja;  



  

  

  

9) menyelenggaraan fungsi kehumasan dan pelayanan 

informasi; 

10) melaksanakan pengumpulan dan pendokumentasian 

produk hukum dan peraturan perundang - undangan di 

bidang pelatihan kerja;  

11) melaksanakan pengelolaan sistem partisipasi, pengaduan 

masyarakat, dan Survey Kepuasan Masyarakat, serta 

koordinasi tindak lanjut dan pelaporannya; 

12) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Balai Latihan Kerja;  

13) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Balai Latihan Kerja;   

14) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

15) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

 

F. UPTD SARANA DAN PRASARANA PERHUBUNGAN KELAS A 

 

1. KEPALA 

 

a. TUGAS :  

   

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Perhubungan dibidang  

penyelenggaraan terminal dan perparkiran.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Sarana Dan 

Prasarana Perhubungan;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) melaksanakan penerapan jadwal kedatangan dan 

pemberangkatan jam perjalanan bus Antar Kota Dalam 

Provinsi (AKDP) sesuai Kartu Jam Perjalanan (KJP);  



  

  

  

4) mengatur zona naik/turun penumpang bus/angkutan 

umum sesuai dengan rute/jurusan dan parkir kendaraan 

dengan menyiapkan area parkir di terminal serta 

pengaturan, pengendalian, sirkulasi lalu lintas terminal;  

5) melaksanakan penataan fasilitas terminal yang sesuai 

persyaratan keselamatan, keamanan, dan kenyamanan; 

6) memeriksa hasil pencatatan jumlah penumpang 

bus/angkutan umum yang keluar dan masuk terminal;  

7) menyediakan informasi daftar perjalanan dan daftar tarif 

baku bus di dalam terminal agar calon penumpang 

mendapatkan kemudahan dalam melaksanakan perjalanan;  

8) melaksanakan pemetaan potensi parkir dengan 

mempertimbangkan ketertiban lalu lintas;  

9) menetapkan lokasi fasilitas parkir untuk umum di jalan 

kabupaten untuk mewujudkan ketertiban, keteraturan, dan 

keamanan;  

10) mengoperasionalkan fasilitas parkir untuk umum di jalan 

kabupaten; 

11) melaksanakan pembinaan dan pengawasan teknis kegiatan 

jasa perparkiran dengan pemantauan lapangan untuk 

meningkatkan ketertiban dan keselamatan;  

12) mengoordinir pengelolaan ketatausahaan UPTD Sarana dan 

Prasarana Perhubungan;  

13) mengoordinir kegiatan kebersihan, ketertiban, dan 

keamanan di lingkungan UPTD Sarana Dan Prasarana 

Perhubungan;  

14) mengoordinir pengelolaan retribusi terminal dan perpakiran; 

15) melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait dalam 

penyelenggaraan UPTD Sarana Dan Prasarana Perhubungan; 

16) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan UPTD Sarana Dan Prasarana Perhubungan;  

17) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan UPTD Sarana Dan Prasarana Perhubungan;  

18) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan guna 

kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

19) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  



  

  

  

2. SUBBAGIAN TATA USAHA  

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas UPTD Sarana Dan Prasarana 

Perhubungan dibidang penyusunan perencanaan, pengelolaan 

barang daerah,  administrasi keuangan, administrasi umum dan 

administrasi kepegawaian.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran Subbagian Tata 

Usaha UPTD Sarana Dan Prasarana Perhubungan;  

2) menyiapkan bahan penyusunan program kerja dan anggaran 

UPTD Sarana Dan Prasarana Perhubungan;  

3) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

4) melaksanakan pengelolaan administrasi umum, 

kepegawaian, keuangan, dan barang daerah pada UPTD 

Sarana Dan Prasarana Perhubungan;  

5) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Sarana Dan Prasarana Perhubungan;  

6) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Sarana Dan Prasarana 

Perhubungan;  

7) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD 

Sarana Dan Prasarana Perhubungan; 

8) melaksanakan administrasi pengelolaan retribusi terminal 

dan perpakiran;  

9) menyusun rencana pembangunan dan rehabilitasi gedung 

UPTD Sarana Dan Prasarana Perhubungan;  

10) menyusun perencanaan kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Sarana Dan Prasarana Perhubungan;  

11) melaksanakan kegiatan pemeliharaan barang daerah pada 

UPTD Sarana Dan Prasarana Perhubungan;  



  

  

  

12) mendata, mengolah dan menyajikan data kegiatan UPTD 

Sarana Dan Prasarana Perhubungan; 

13) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Sarana dan prasarana 

perhubungan;  

14) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Sarana Dan 

prasarana perhubungan;  

15) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan guna 

kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

16) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

 

G. UPTD PENGELOLA OBYEK WISATA KELAS B 

 

1. KEPALA 

 

aa..  TTUUGGAASS  ::  

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pariwisata dibidang 

pengelolaan obyek wisata. 

  

bb..  PPEERRIINNCCIIAANN  TTUUGGAASS  ::    

 

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Pengelola 

Obyek Wisata;  

2) menyusun usulan rencana pembangunan dan rehabilitasi 

gedung UPTD Pengelola Obyek wisata;  

3) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

4) melaksanakan penyusunan perencanaan dan pengadaan 

kebutuhan barang UPTD Pengelola Obyek Wisata; 

5) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi sarana dan 

prasarana pada UPTD Pengelola Obyek Wisata;  



  

  

  

6) menyelenggarakan penataan pedagang, kebersihan, 

keamanan dan ketertiban pada UPTD Pengelola Obyek 

Wisata;  

7) melaksanakan pelayanan informasi di obyek wisata;  

8) melaksanakan pengawasan pemungutan retribusi obyek 

wisata;  

9) melaksanakan pengelolaan administrasi umum, keuangan, 

kepegawaian, dan barang daerah pada UPTD Pengelola 

Obyek Wisata;  

10) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Pengelola Obyek Wisata;  

11) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Pengelola Obyek Wisata ;  

12) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD 

Pengelola Obyek Wisata ; 

13) mengoordinir kegiatan kebersihan, ketertiban, dan 

keamanan di lingkungan UPTD Pengelola Obyek Wisata;  

14) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan UPTD Pengelola Obyek Wisata;  

15) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan UPTD Pengelola Obyek Wisata;  

16) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

17) melaksanakan tugas kedinasan lain berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

 

H. UPTD PEMBIBITAN PERTANIAN KELAS A 

 

1. KEPALA 

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan kegiatan sebagian tugas Dinas Pertanian, 

Perikanan, Dan Pangan dibidang pembibitan pertanian (tanaman 

pangan, hortikultura, dan perkebunan).  



  

  

  

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Pembibitan 

Pertanian;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) mengoordinir pelaksanaan penelitian dan pengembangan 

bibit/ benih tanaman pangan, hortikultura, dan perkebunan;  

4) menyediakan bibit/benih unggul tanaman pangan, 

hortikultura, dan perkebunan; 

5) melaksanakan pengelolaan kebun bibit/benih pertanian 

tanaman pangan, hortikultura, dan perkebunan; 

6) melaksanakan pembinaan dan pelatihan kepada masyarakat 

tentang pembibitan tanaman pangan hortikultura, dan 

perkebunan; 

7) melaksanakan pengembangan teknologi dan pemasaran 

bibit/ benih tanaman pangan, hortikultura, dan perkebunan; 

8) mengoordinir pengelolaan ketatausahaan UPTD Pembibitan 

Pertanian; 

9) melaksanakan fasilitasi sertifikasi bibit/benih tanaman 

pangan, hortikultura, dan perkebunan; 

10) menyediakan informasi tentang bibit/benih unggul tanaman 

pangan, hortikultura, dan perkebunan; 

11) mengoordinir kegiatan kebersihan, ketertiban, dan 

keamanan di lingkungan UPTD Pembibitan Pertanian;  

12) melaksanakan monitoring dan evaluasi kegiatan pada UPTD 

Pembibitan Pertanian;  

13) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan UPTD Pembibitan Pertanian;  

14) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan guna 

kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

15) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

 

 

 



  

  

  

2. SUBBAGIAN TATA USAHA  

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas UPTD Pembibitan Pertanian 

dibidang penyusunan perencanaan, pengelolaan barang daerah, 

administrasi keuangan, administrasi umum dan administrasi 

kepegawaian.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran Subbagian Tata 

Usaha UPTD Pembibitan Pertanian;  

2) menyiapkan bahan penyusunan program kerja dan 

anggaran UPTD Pembibitan Pertanian;  

3) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

4) melaksanakan pengelolaan administrasi umum, 

kepegawaian, keuangan, dan barang daerah pada UPTD 

Pembibitan Pertanian;  

5) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Pembibitan Pertanian;  

6) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Pembibitan Pertanian;  

7) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD 

Pembibitan Pertanian; 

8) mendata, mengolah dan menyajikan data kegiatan UPTD 

Pembibitan Pertanian;  

9) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Pembibitan Pertanian;  

10) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Pembibitan Pertanian;  

11) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

12) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. 



  

  

  

I. UPTD TERMINAL AGRIBISNIS KELAS B 

    

1. KEPALA 

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pertanian, Perkebunan, Dan 

Kehutanan dibidang pengelolaan Terminal Agribisnis.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Terminal 

Agribisnis ; 

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) memfasilitasi pemasaran produk pertanian dan menyediakan 

informasi harga;  

4) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Terminal Agribisnis;  

5) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Terminal Agribisnis;  

6) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD 

Terminal Agribisnis; 

7) memfasilitasi pengelolaan produk untuk peningkatan nilai 

jual;  

8) melaksanakan pengelolaan administrasi umum, 

kepegawaian, keuangan, dan barang daerah pada UPTD 

Terminal Agribisnis;  

9) melaksanakan pembinaan kepada pedagang di UPTD 

Terminal Agribisnis; 

10) menyediakan informasi harga komoditas pertanian kepada 

masyarakat; 

11) melaksanakan pengelolaan Pendapatan Asli Daerah di UPTD 

Terminal Agribisnis; 

12) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan UPTD Terminal Agribisnis; 



  

  

  

13) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan  UPTD Terminal Agribisnis;  

14) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan guna 

kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

15) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

 

J. UPTD BALAI BENIH IKAN KELAS A 

 

1. KEPALA 

 

a. TUGAS : 

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pertanian, Perikanan, Dan 

Pangan dibidang pembudidayaan benih ikan.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Balai Benih 

Ikan;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) melaksanakan pengadaan sarana dan prasarana Balai Benih 

Ikan, keamanan, dan fasilitas lainnya;  

4) menyediakan benih ikan dan calon induk/ induk ikan 

(parent stock) untuk memenuhi kebutuhan masyarakat;  

5) melaksanakan bimbingan terhadap petani magang dan 

masyarakat tentang tata cara pembudidayaan ikan; 

6) melaksanakan pengembangan teknologi pembenihan dan 

pemasaran benih ikan dan calon induk/ induk ikan ;  

7) melaksanakan fasilitasi penelitian dan pengembangan 

pembudidayaan benih ikan;  

8) mengoordinir pengelolaan retribusi pada UPTD Balai Benih 

Ikan; 

9) mengoordinir pengelolaan ketatausahaan UPTD Balai Benih 

Ikan; 



  

  

  

10) mengoordinir kegiatan kebersihan, ketertiban, dan 

keamanan di lingkungan UPTD Balai Benih Ikan;  

11) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan UPTD Balai Benih Ikan;  

12) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan UPTD  

Balai Benih Ikan;  

13) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

14) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

 

2. SUBBAGIAN TATA USAHA  

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas UPTD Balai Benih Ikan dibidang 

penyusunan perencanaan, pengelolaan barang daerah, 

administrasi keuangan, administrasi umum dan administrasi 

kepegawaian.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran Subbagian Tata 

Usaha UPTD Balai Benih Ikan;  

2) menyiapkan bahan penyusunan program kerja dan 

anggaran UPTD Balai Benih Ikan;  

3) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

4) melaksanakan pengelolaan administrasi umum, 

kepegawaian, keuangan, dan barang daerah pada UPTD 

Balai Benih Ikan;  

5) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Balai Benih Ikan;  

6) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Balai Benih Ikan;  



  

  

  

7) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD Balai 

Benih Ikan; 

8) mendata, mengolah dan menyajikan data kegiatan UPTD 

Balai Benih Ikan;  

9) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan UPTD Balai Benih Ikan;  

10) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Balai Benih Ikan;  

11) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

12) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

K. UPTD PUSKESWAN, RPH DAN PASAR HEWAN KELAS A 

 

1. KEPALA  

 

a. TUGAS : 

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pertanian, Perikanan, Dan 

Pangan dibidang pengelolaan Pusat Kesehatan Hewan 

(Puskeswan), Rumah Potong Hewan (RPH)  dan Pasar Hewan.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Puskeswan, 

RPH Dan Pasar Hewan;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) melaksanakan pengawasan pelayanan pemeriksaan 

kesehatan hewan dan penanganannya; 

4) menyelenggarakan pelayanan kesehatan hewan non 

Penyakit Hewan Menular Strategis (PHMS);  

5) melaksanakan pengawasan penimbangan ternak untuk 

mengetahui bobot dan taksiran harga jual ternak;  



  

  

  

6) mengoordinir kegiatan kebersihan, ketertiban, dan 

keamanan di lingkungan UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar 

Hewan; 

7) melaksanakan pengelolaan Instalasi Pengolah Air Limbah 

(IPAL) UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan;  

8) mengoordinir pengelolaan Pendapatan Asli Daerah pada 

UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan;  

9) melaksanakan pengawasan penyembelihan hewan potong 

agar dilakukan oleh juru sembelih beragama Islam menurut 

tata cara yang sesuai dengan Fatwa Majelis Ulama 

Indonesia;  

10) melaksanakan pengawasan tugas pemeriksaan hewan 

sebelum dipotong (ante mortem) dan pemeriksaan daging 

(post mortem) sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk 

mencegah penularan penyakit hewan ke manusia;  

11) melaksanakan pengawasan seleksi dan pengendalian 

pemotongan bewan betina bertanduk yang masih produktif;  

12) melaksanakan pengawasan pengambilan, pemeriksaan, dan 

melayani jasa pemeriksaan specimen (bahan atau material);  

13) mengesahkan hasil pemeriksaan specimen untuk rujukan ke 

laboratorium yang lebih tinggi;  

14) melaksanakan pengawasan pemeriksaan kesehatan ternak 

dalam rangka pengawasan lalu lintas ternak;  

15) mengoordinir pengelolaan ketatausahaan UPTD Puskeswan, 

RPH Dan Pasar hewan; 

16) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan;  

17) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan;   

18) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

19) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

  

  

  

  



  

  

  

2. SUBBAGIAN TATA USAHA  

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar 

Hewan dibidang penyusunan perencanaan, pengelolaan barang 

daerah, administrasi keuangan, administrasi umum dan 

administrasi kepegawaian.  

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran Subbagian Tata 

Usaha UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) melaksanakan pengelolaan administrasi umum, 

kepegawaian, keuangan, dan barang daerah UPTD 

Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan; 

4) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan;  

5) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar 

Hewan;  

6) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD 

Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan; 

7) mendata, mengolah dan menyajikan data kegiatan UPTD 

Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan;  

8) melaksanakan pengelolaan administrasi retribusi pada 

UPTD Puskeswan, RPH Dan Pasar Hewan; 

9) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan Subbag Tata Usaha dan UPTD Puskeswan, RPH 

Dan Pasar Hewan;  

10) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Puskeswan, RPH Dan 

Pasar Hewan;  



  

  

  

11) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

12) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

 

L. UPTD METROLOGI LEGAL KELAS A 

 

1. KEPALA 

 

a. TUGAS : 

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Koperasi Usaha Mikro, 

Perindustrian Dan Perdagangan dibidang metrologi legal. 

 

b. PERINCIAN TUGAS : 

 

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Metrologi 

Legal;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) mengoordinir pengelolaan dan pemeliharaan peralatan dan 

standar ukuran; 

4) mengoordinir pelayanan tera dan/atau tera ulang, kalibrasi 

alat-alat ukur, takar,timbang dan perlengkapannya; 

5) melakukan Pengawasan Barang Dalam Keadaan Terbungkus 

(BDKT); 

6) melaksanakan pemeliharaan ketertelusuran standar kerja 

dan perlengkapannya; 

7) melaksanakan pengelolaan, pemeliharaan dan bertanggung 

jawab terhadap penggunaan cap tanda tera; 

8) mengoordinir pelaksanaan penyuluhan, 

pengamatan/pengawasan dan penyidikan tindak pidana di 

bidang metrologi legal; 

9) mengoordinir pengelolaan ketatausahaan UPTD Metrologi 

Legal; 

10) mengoordinir kegiatan kebersihan, ketertiban, dan 

keamanan di lingkungan UPTD Metrologi Legal; 



  

  

  

11) mengoordinir pengelolaan retribusi bidang Metrologi Legal; 

12) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan  UPTD Metrologi Legal;  

13) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan  UPTD Metrologi Legal;  

14) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

15) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

2. SUBBAGIAN TATA USAHA  

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas UPTD Metrologi Legal dibidang 

penyusunan perencanaan, pengelolaan barang daerah, 

administrasi keuangan, administrasi umum dan administrasi 

kepegawaian.  

 

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran Subbagian Tata 

Usaha UPTD Metrologi Legal; 

2) menyiapkan bahan penyusunan program kerja dan 

anggaran UPTD Metrologi Legal;  

3) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

4) melaksanakan pengelolaan administrasi umum, 

kepegawaian, keuangan dan barang daerah pada UPTD 

Metrologi Legal;  

5) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Metrologi Legal;  

6) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Metrologi Legal;  



  

  

  

7) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD 

Metrologi Legal; 

8) melaksanakan pengelolaan administrasi retribusi pada 

UPTD Metrologi Legal; 

9) mendata, mengolah dan menyajikan data kegiatan UPTD 

Metrologi Legal; 

10) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan Subbag Tata Usaha dan UPTD Metrologi Legal;  

11) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Metrologi Legal;  

12) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

13) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

M. UPTD LABORATORIUM BANGUNAN SIPIL DAN PENGELOLAAN ALAT 

BERAT DAN RUMAH SUSUN SEDERHANA SEWA KELAS A 

 

1. KEPALA 

 

a. TUGAS : 

 

Melaksanakan sebagian tugas Dinas Pekerjaan Umum dibidang 

pelayanan laboratorium bangunan sipil dan pengelolaan alat 

berat dan rusunawa. 

 

b. PERINCIAN TUGAS : 

 

1) menyusun program kerja dan anggaran UPTD Laboratorium  

Bangunan Sipil, Dan Pengelolaan Alat Berat Dan Rusunawa;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  

3) melaksanakan promosi dan pemasaran Rusunawa; 

4) mengoordinir pelayanan laboratorium pengujian bangunan 

sipil dan peminjaman alat berat, serta Rusunawa;  



  

  

  

5) mengoordinir pemungutan retribusi laboratorium pengujian 

bangunan sipil dan rusunawa sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku;   

6) mengoordinir pengelolaan ketatausahaan UPTD 

Laboratorium Bangunan Sipil, dan Pengelolaan Alat Berat 

Dan Rusunawa ; 

7) mengoordinir kegiatan kebersihan, ketertiban, dan 

keamanan di lingkungan UPTD Laboratorium Bangunan 

Sipil, Dan Pengelolaan Alat Berat Dan Rusunawa ; 

8) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan  UPTD Laboratorium  Bangunan Sipil Dan 

Pengelolaan Alat Berat Dan Rusunawa;  

9) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan  UPTD Laboratorium  Bangunan Sipil Dan 

Pengelolaan Alat Berat Dan Rusunawa;  

10) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

11) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

 

2. SUBBAGIAN TATA USAHA  

 

a. TUGAS :  

 

Melaksanakan sebagian tugas UPTD Laboratorium  Bangunan 

Sipil Dan Pengelolaan Alat Berat Dan Rusunawa dibidang 

penyusunan perencanaan, pengelolaan barang daerah, 

administrasi keuangan, administrasi umum dan administrasi 

kepegawaian. 

 

b. PERINCIAN TUGAS :  

 

1) menyusun program kerja dan anggaran Subbagian Tata 

Usaha UPTD Laboratorium  Bangunan Sipil Dan Pengelolaan 

Alat Berat Dan Rusunawa;  

2) membagi tugas kepada bawahan dan mengarahkan 

pelaksanaan kegiatan;  



  

  

  

3) melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian, 

keuangan,  dan barang daerah pada UPTD Laboratorium  

Bangunan Sipil Dan Pengelolaan Alat Berat Dan Rusunawa;  

4) menyusun rencana kebutuhan barang untuk keperluan 

UPTD Laboratorium  Bangunan Sipil Dan Pengelolaan Alat 

Berat Dan Rusunawa;  

5) melaksanakan pemeliharaan dan rehabilitasi ringan sarana 

dan prasarana pada UPTD Laboratorium  Bangunan Sipil 

Dan Pengelolaan Alat Berat Dan Rusunawa;  

6) menyusun usulan pemeliharaan, rehabilitasi sedang dan 

berat, dan pembangunan sarana dan prasarana UPTD 

Laboratorium  Bangunan Sipil Dan Pengelolaan Alat Berat 

Dan Rusunawa; 

7) mendata, mengolah dan menyajikan data kegiatan UPTD 

Laboratorium  Bangunan Sipil Dan Pengelolaan Alat Berat 

Dan Rusunawa;  

8) melaksanakan pengelolaan administrasi retribusi pada 

UPTD Laboratorium  Bangunan Sipil Dan Pengelolaan Alat 

Berat Dan Rusunawa;  

9) menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

kegiatan UPTD Laboratorium  Bangunan Sipil Dan 

Pengelolaan Alat Berat Dan Rusunawa;  

10) melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan Subbagian Tata Usaha UPTD Laboratorium  

Bangunan Sipil Dan Pengelolaan Alat Berat Dan Rusunawa;  

11) menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

guna kelancaran pelaksanaan tugas; dan  

12) melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

 

 

BUPATI SEMARANG, 

 

        ttd 

                                                                       MUNDJIRIN 


