
BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 7 2  TAHUN 2019

TENTANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL 
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

M enim bang : bahw a b e rd asa rk an  k e ten tu an  Pasal 6 P e ra tu ran  B upati 
Pem alang Nomor 69 T ahun  2019 ten tan g  K edudukan, S u su n a n  
O rganisasi, T ugas Fungsi d an  T ata  Keija S ek re ta ria t D aerah  
K abupaten  Pem alang, m aka  perlu  m ene tapkan  P e ra tu ran  
B upati ten tan g  U raian Tugas J a b a ta n  S tru k tu ra l S ek re ta ria t 
D aerah  K abupaten  Pem alang;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tan g
Pem bentukan  D aerah -daerah  K abupaten  dalam  Lingkungan 
Propinsi Ja w a  Tengah (Berita Negara Republik Indonesia  
T ahun  1950 Nomor 42);

2. U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  A para tu r Sipil 
Negara (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ahun  2014 
Nomor 6, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  
Nomor 5494);

3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g
P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik Indonesia  
T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5587), sebagaim ana te lah  d iu b ah  
beberapa  kali te rak h ir dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 
T ahun  2015 ten tan g  P eru b ah an  K edua A tas U ndang-U ndang 
Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  P em erin tahan  D aerah 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 
58, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  
Nomor 5679);

4. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 32 T ahun  1950 ten tan g  
P enetapan  Mulai B erlakunya U ndang-U ndang Nomor 13 
T ahun  1950;

  jdih.pemalangkab.go.id  jdih.pemalangkab.go.id



- 2 -

5. P era tu ran  Pem erin tah  Nomor 18 T ahun  2016 ten tan g  
Perangkat D aerah  (Lem baran Negara Republik Indonesia  
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5887) sebagaim ana telah  d iubah  
dengan  P era tu ran  Pem erin tah  Nomor 72 T ahun  2019 ten tan g  
P eru b ah an  A tas P era tu ran  Pem erin tah  Nomor 18 T ahun  
2016 ten tan g  Perangkat D aerah  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2019 Nomor 187, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 6402);

6. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 56 T ahun  2019 
ten tan g  Pedom an N om enklatur d an  U nit Kerja S ek re ta ria t 
D aerah Provinsi d an  K ab u p a ten / Kota (Berita Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 970);

7. P e ra tu ran  D aerah Nomor 13 T ahun  2016 ten tan g  
Pem ben tukan  dan  S u su n a n  Perangkat D aerah  K abupaten  
Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten  Pem alang T ahun  
2016 Nomor 14, T am bahan  L em baran D aerah  K abupaten  
Pem alang Nomor 14) sebagaim ana  telah  d iu b ah  dengan 
P e ra tu ran  D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  
2019 ten tan g  P eru b ah an  Atas P era tu ran  D aerah  Nomor 13 
T ahun  2016 ten tan g  P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat 
D aerah  K abupaten  Pem alang (Lem baran D aerah  K abupaten  
Pem alang T ahun  2019 Nomor 13, T am bahan  Lem baran 
D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 13);

8. P e ra tu ran  B upati Pem alang Nomor 69 T ahun  2019 ten tan g  
K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, Tugas, Fungsi d an  T ata 
Kerja S ek re ta ria t D aerah K abupaten  Pem alang (Berita 
D aerah K abupaten  Pem alang T ahun  2019 Nomor 69);

MEMUTUSKAN :

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN
STRUKTURAL SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PEMALANG.

BAB I

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P era tu ran  B upati ini, yang d im aksud  dengan  :
1. D aerah  ad a lah  K abupaten  Pem alang.
2. Pem erin tah  D aerah  ad a lah  Pem erin tah  K abupaten  Pem alang.
3. B upati ad a lah  B upati Pem alang.
4. Perangkat D aerah  ad a lah  u n s u r  pem ban tu  B upati dan  Dewan Perw akilan 

R akyat D aerah  dalam  penyelenggaraan  u ru sa n  p em erin tahan  yang  m enjadi 
kew enangan daerah .

5. S ek re ta ria t D aerah, yang se lan ju tnya  d iseb u t Setda ad a lah  S ekretaria t 
D aerah  K abupaten  Pem alang.
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6. Pegawai Negeri Sipil yang se lan ju tnya  d isingkat PNS ad a lah  w arga negara  
Indonesia  yang m em enuhi sy ara t te rten tu , d iangkat sebagai pegawai ASN 
secara  te tap  oleh pejabat pem bina kepegaw aian u n tu k  m enduduk i ja b a ta n  
pem erin tahan

7. Sekretaris D aerah ad a lah  S ekretaris D aerah K abupaten  Pem alang.
8. A paratu r Sipil Negara yang se lan ju tnya  d isingkat ASN ad alah  profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan  pegawai pem erin tah  dengan  perjan jian  ke ija  yang 
bekerja  p ad a  in s tan s i pem erin tah .

9. Analisis J a b a ta n  adalah  proses, m etode d an  tekn ik  u n tu k  m en d ap a tk an  d a ta  
ja b a ta n , m enyajikan  u n tu k  program -program  kelem bagaan, kepegaw aian dan  
k e ta ta lak san a an  se rta  m em berikan layanan  pem anfaa tannya  bagi p ihak- 
p ihak  yang m enggunakannya.

1 0 . Tugas ad a lah  p roses m engolah b ah an  kerja  dengan m enggunakan  perangkat 
kerja  u n tu k  m em peroleh hasil keija.

11. U raian  Tugas ad a lah  p ap aran  secara  rinci ten tan g  tugas.
12. J a b a ta n  S tru k tu ra l adalah  ked u d u k an  yang m en u n ju k k an  tugas, tanggung  

jaw ab, w ew enang d an  h ak  seorang PNS dalam  rangka  m em im pin sa tu a n  
ja b a ta n  dalam  organisasi.

1 3 . P im pinan adalah  pegawai yang m elaksanakan  tu g as-tu g as  m an a jeria l/ 
kepem im pinan.

BAB II

URAIAN TUGAS 

Pasal 2

U raian Tugas Ja b a ta n  S tru k tu ra l Setda K abupaten Pem alang sebagaim ana 
tercan tum  dalam  Lam piran m erupakan  bagian yang tidak  te rp isahkan  dari 
P era tu ran  B upati ini.

Pasal 3

U raian tu g as sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 2, d igunakan  sebagai pedom an 
kerja dalam  p e lak san aan  tu g as ja b a ta n  penyelenggaraan tu g as  um um  
pem erin tahan , pem bangunan  dan  pelayanan  m asyarakat.

BAB III

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 4

D engan berlakunya  P era tu ran  B upati ini, m aka  P e ra tu ran  B upati Pem alang 
Nomor 74 T ahun  2016 ten tan g  U raian Tugas J a b a ta n  S tru k tu ra l S ek re ta ria t 
D aerah K abupaten  Pem alang sebagaim ana telah  d iu b ah  dengan  P e ra tu ran  B upati 
Pem alang Nomor 14 T ahun  2019 ten tan g  P erubahan  Atas P e ra tu ran  B upati 
Pem alang Nomor 74 T ahun  2016 ten tan g  U raian  Tugas J a b a ta n  S tru k tu ra l 
S ek re ta ria t D aerah K abupaten  Pem alang (Berita D aerah K abupaten  Pem alang 
T ahun  2019 Nomor 14) d icabu t d an  d inyatakan  tidak  berlaku.
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Pasal 5

P eraturan  B upati ini m ulai berlaku pada tanggal d iundangkan.

Agar setiap orang m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  Peratu ran  
B upati ini dengan penem patannya dalam  Berita D aerah K abupaten Pemalang.

D itetapkan  di Pem alang 
pad a  tanggal 31 O ktober 2019

BUPATI PEMALANG,

Cap
ttd

JUNAEDI

D iundangkan  di Pem alang 
pad a  tanggal 31 O ktober 2019

PENJABAT SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG,

Cap
ttd

NUGROHO BUDI RAHARJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2019 NOMOR 72

Salinan  sesu a i dengan  aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

NIP. 19650218 199203 1 006
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 72  TAHUN 2019
TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL SEKRETARIAT DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL 
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PEMALANG

A. SEKRETARIS DAERAH

S ekretaris D aerah  m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai b e r ik u t :
1. m ene tapkan  dokum en p e ren can aan  d aerah  b e rd asa rk an  visi d an  misi 

d aerah  sebagai pedom an penyelenggaraan  p em erin tah an  daerah ;
2. m ene tapkan  R encana S trategis (Renstra) d an  R encana Kerja (Renja) 

S e tda  dengan  m engacu pada  R encana Kerja Pem erin tah  D aerah  (RKPD) 
d an  R encana P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD) sebagai 
pedom an p e n y u su n an  R encana Kerja d an  A nggaran (RKA) d an  
D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA);

3. m ene tapkan  u su la n  R encana Kerja d an  A nggaran (RKA) dan  D okum en 
P e lak san aan  A nggaran (DPA) O rganisasi Perangkat D aerah  dengan  

m engacu p ad a  R encana S tra teg is (Renstra) d an  R encana Kerja (Renja) 
sebagai a cu a n  p e lak san aan  kegiatan;

4. m engoord inasikan  p e n y u su n an  kebijakan daerah ;
5. m engoord inasikan  penyelenggaraan  u ru sa n  p em erin tahan  daerah ;
6. m em bina dan  m engoordinasikan  p e lak san aan  tu g as  perangkat daerah ;
7. m em bina A paratu r Sipil Negara di lingkungan  pem erin tah  daerah ;
8. m en g arah k an  penyelenggaraan program  d an  keg iatan  pem erin tah  

daerah ;
9. m ene tapkan  inovasi daerah ;

10. m en g arah k an  penyediaan  d an  pelayanan  inform asi publik  yang 
berka itan  dengan  Pem erin tahan  D aerah  sesua i k e b u tu h a n  pelayanan  
pub lik  dalam  rangka  p em u tak h iran  inform asi publik;

11. m en g arah k an  Sistem  Pengendalian  In tern  Pem erin tah  (SPIP) Pem erin tah  
D aerah  sesua i dengan  ind ikato r SPIP dalam  ran g k a  m encapai sa sa ra n  
d an  tu ju a n  organisasi;

12. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Pem erin tah  D aerah 
sesu a i dengan  ren can a  program  d an  keg iatan  yang te lah  d ite tapkan  
dalam  ran g k a  perba ikan  kinerja;

13. m ene tapkan  laporan  Pem erin tah  D aerah  b e rd asa rk an  d a ta  d an  an a lisa  
sebagai inform asi dan  pertanggung jaw aban  B upati; d an

14. m elak san ak an  tu g as  ked in asan  lain  yang  d iberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan  tu g as d an  fungsi dalam  rangka  m endukung  k inerja  
organisasi.
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B. ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

A sisten P em erin tahan  d an  K esejahteraan  R akyat m em punyai u ra ian  tu g as
sebagai b e rik u t :

1. m engoord inasikan  penyelenggaraan u ru sa n  p em erin tahan  bidang 
pendid ikan , keseh a tan , ke ten tram an , ke te rtiban  um um  dan  
perlindungan  m asyarakat, sosial, pem berdayaan  perem puan  dan  
perlindungan  anak , p e rtan ah an , adm in istrasi kep en d u d u k an  dan  
p e n ca ta tan  sipil, pem berdayaan  m asy arak a t d an  desa, pengendalian  
p en d u d u k  d an  keluarga berencana, kepem udaan  d an  olahraga, 
kebudayaan , transm igrasi, k e sa tu a n  b angsa  dan  politik dalam  negeri 
se rta  kecam atan  sesua i visi m isi d aerah  yang d ite tapkan , g una  
m encapai visi m isi te rsebu t;

2. m engendalikan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  keg iatan  Bagian Tata 
P em erin tahan , Bagian K esejahteraan  R akyat d an  B agian H ukum  
b e rd asa rk an  dokum en  ren can a  kerja  o rgan isasi perangkat d aerah  
sebagai b a h an  p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

3. m eru m u sk an  kebijakan  Bagian T ata  Pem erin tahan , Bagian 
K esejah teraan  R akyat d an  Bagian H ukum  sesua i dengan  program  d an  
kegiatan  B agian T ata Pem erin tahan , Bagian K esejah teraan  R akyat dan  
B agian H ukum  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas;

4. m engendalikan  penyelenggaraan program  d an  keg iatan  B agian T ata 
P em erin tahan , Bagian K esejahteraan  R akyat d an  Bagian H ukum  sesuai 
dengan  D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) Bagian T ata 
Pem erin tahan , Bagian K esejah teraan  R akyat d an  Bagian H ukum  agar 
penyelenggaraannya sesua i dengan  sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah 
d iten tukan ;

5. m eru m u sk an  inovasi daerah  Bagian T ata P em erin tahan , Bagian
K esejah teraan  Rakyat d an  Bagian H ukum ;

6. m engendalikan  penyediaan  d an  pelayanan  inform asi publik  yang
berka itan  dengan  Bagian T ata Pem erin tahan , Bagian K esejahteraan  
R akyat d an  Bagian H ukum  sesu a i k e b u tu h a n  pelayanan  publik  dalam  
ran g k a  p em u tak h iran  inform asi publik;

7. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Bagian Tata
P em erin tahan , Bagian K esejah teraan  R akyat dan  Bagian H ukum  sesuai 
dengan  ren can a  program  dan  keg iatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  
rangka  perbaikan  kineija;

8. m eru m u sk an  laporan  di Bagian T ata P em erin tahan , Bagian
K esejah teraan  Rakyat d an  Bagian H ukum  b erd asa rk an  d a ta  d an  an a lisa  
sebagai inform asi d an  pertanggungjaw aban  Bupati; d an

9. m elak san ak an  tu g as  ked inasan  lain  yang  d iberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  k ineija  
organisasi.
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B. 1. KEPALA BAGIAN TATA PEMERINTAHAN

Kepala Bagian T ata Pem erin tahan  m em punyai u ra ian  tu g as sebagai
beriku t :
1. m engoord inasikan  p e n y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

Bagian T ata P em erin tahan  b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja 
o rgan isasi perangkat d aerah  sebagai b a h a n  p en y u su n an  dokum en 
ren can a  k e ija  d an  anggaran;

2. m eny u su n  ran can g an  kebijakan B agian T ata  P em erin tahan  sesua i 
dengan  program  d an  kegiatan  B agian T ata P em erin tahan  sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas;

3. m engoord inasikan  penyelenggaraan program  dan  kegiatan  Bagian 
T ata  P em erin tahan  sesua i dengan D okum en P elaksanaan  A nggaran 
(DPA) Bagian T ata Pem erin tahan  agar penyelenggaraannya sesua i 
dengan  sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang te lah  d iten tukan ;

4. m enyusun  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Bagian Tata 
Pem erin tahan ;

5. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Bagian Tata 
P em erin tahan  sesua i dengan ren can a  program  d an  keg iatan  yang 
te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  k ineija;

6. m en y u su n  ran can g an  laporan  di Bagian T ata P em erin tahan  
b e rd asa rk an  d a ta  dan  a n a lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggungjaw aban  B upati; d an

7. m elak san ak an  tu g as ked in asan  lain  yang d iberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  k inerja  
organisasi.

B.1.1. KEPALA SUBBAGIAN PEMERINTAHAN UMUM

Kepala S ubbagian  Pem erin tahan  U m um  m em punyai u ra ian  tu g as
sebagai b e r ik u t :
1. m elak san ak an  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  keg iatan  

Subbagian  Pem erin tahan  Um um  b e rd asa rk an  dokum en 
ren can a  ke ija  organ isasi pe rangka t daerah  sebagai b a h an  
p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m enyiapkan b ah an  p e lak san aan  kebijakan daerah  bidang 
adm in istrasi p em erin tahan  d an  adm in istrasi kew ilayahan;

3. m elaksanakan  keg iatan  fasilitasi p en g u a tan  kecam atan  
b e rd asa rk an  evaluasi d an  kajian  gu n a  pen ingka tan  pelayanan  
kepada  rakyat;

4. m elak san ak an  fasilitasi pelim pahan  kew enangan B upati ke 

Cam at;
5. m enyusun  b a h an  ran can g an  pedom an pem binaan  kecam atan  

d a n  k e lu r a h a n  s e s u a i  d e n g a n  p e r a tu r a n  y a n g  b e r la k u ;

6. m enyusun  b a h an  kebijakan pengelolaan dan a  ke lu rahan ;
7. m elak san ak an  ra p a t koordinasi o rgan isasi perangkat d aerah  

b e rd asa rk an  hasil m onitoring d an  evaluasi g u n a  tercapainya 
target kinerja;

8. m enyusun  b a h an  ran can g an  m onografi kecam atan  
b e rd asa rk an  d a ta  yang a k u ra t sebagai b a h an  keb ijakan  lebih 
lan ju t;
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9. m elaksanakan  kegiatan evaluasi lapo ran  kegiatan  kecam atan  
di b idang pem erin tahan , pem b an g u n an  dan  kem asy arak a tan  
b e rd asa rk an  hasil m onitoring dan  analisis  sebagai b ah an  
kebijakan  lebih lanjut;

10. m em fasilitasi Forum  K om unikasi P im pinan D aerah sesua i 
dengan  p ro sedu r guna  k e lan caran  kegiatan;

11. m elak san ak an  Fasilitasi Pergan tian  A ntar W aktu DPRD sesuai 
dengan  k e ten tu an  ten tan g  P ergan tian  A ntar W aktu DPRD 
u n tu k  k e lancaran  tugas;

12. m elak san ak an  p en a taan  b a ta s  daerah , b a ta s  kecam atan , 
b a ta s  k e lu rah an  dan  desa  sesu a i dengan k e te n tu an  b a ta s  
d aerah  dan  d a ta  yang a k u ra t u n tu k  kepastian  hukum ;

13. m elaksanakan  fasilitasi toponim i (rupa bumi) d an  pem etaan  
wilayah sesua i dengan p ro sedu r g u n a  tertib  adm in istrasi;

14. m enyiapkan b ah an  p en etap an  kode d an  w ilayah sesua i 
k e ten tu an  g u n a  ketersed iaan  d a ta  yang aku ra t;

15. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi daerah  pad a  Subbagian  
Pem erin tahan  Umum;

16. m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  keg iatan  S ubbagian  
Pem erin tahan  Umum;

17. m eny u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
S ubbagian  Pem erin tahan  Um um ; dan

18. m elaksanakan  tu g as ked in asan  lain yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesuai dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

B. 1.2. KEPALA SUBBAGIAN KERJA SAMA

Kepala S ubbagian  Kerja Sam a m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai
beriku t :
1. m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Subbagian  Keija Sam a b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja  
organ isasi perangkat d aerah  sebagai b a h an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja  dan  anggaran;

2. m enyusun  b ah an  ran can g an  keb ijakan  kerja  sam a d an  sinergi 
a n ta ra  pem erin tah  d aerah  dengan pem erin tah  p u sa t sesua i 
dengan potensi b ah an  p e lak san aan  kerja  sam a d an  sinergi;

3. m elaksanakan  penggalian potensi kerja  sam a d an  sinergi 
b e rd asa rk an  kajian  sebagai b a h an  p en y u su n an  kebijakan;

4. m elaksanakan  fasilitasi kerja  sam a dengan  p ihak  lain  dan  
sinergi dengan pem erin tah  p u sa t b e rd asa rk an  pendekatan  
p en d ah u lu an  a n ta r  p ihak  u n tu k  ke lancaran  tu g as  d an  
k ese jah te raan  rakyat;

5. m elak san ak an  p en y u su n an  d a tab ase  kerja  sam a sesuai 
dengan  inform asi p e lak san aan  kerja  sam a sebagai b a h an  
kebijakan lebih lan ju t;

6. m elaksanakan  kajian  kerja  sam a  d an  sinergi b e rd asa rk an  
d a ta  d an  k e b u tu h a n  sebagai b a h an  p en y u su n an  kebijakan;
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7. m elak san ak an  m onitoring d an  evaluasi dalam  rangka  
pem binaan  d an  pengaw asan kerja  sam a d aerah  d an  sinergi 
yang d ilakukan  oleh perangkat daerah  di lingkungan 
Pem erin tah  K abupaten  Pem alang;

8. m em fasilitasi izin perja lanan  lu a r negeri Kepala D aerah / 
Wakil Kepala D aerah, Anggota DPRD, d an  A paratu r Sipil 
Negara;

9. m engoord inasikan  k e ija  sam a wajib yang  d ilak san ak an  oleh 
perangkat daerah  di lingkungan  Pem erin tah  K abupaten  
Pem alang;

10. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Subbagian  
Keija Sam a;

11. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Subbagian  
Keija Sam a sesua i dengan ren can a  program  d an  kegiatan  
yang telah d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  kinerja;

12. m eny u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan  
Subbagian  Kerja Sam a; dan

13. m elaksanakan  tu g as ked inasan  lain yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesuai dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

B.1.3. KEPALA SUBBAGIAN OTONOMI DAERAH

Kepala Subbagian  O tonom i D aerah m em punyai u ra ia n  tu g as
sebagai be riku t :
1. m elaksanakan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Subbagian  Otonom i D aerah b e rd asa rk an  dokum en ren can a  
kerja  organ isasi perangkat d aerah  sebagai b ah an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan otonom i d aerah  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  di b idang otonom i d aerah  dan  hasil 
an a lisa  u n tu k  k e lancaran  tugas;

3. m enyiapkan b a h an  p en y u su n an  Laporan K eterangan 
Pertanggungjaw aban (LKPJ);

4. m enyusun  b ah an  ran can g an  Laporan penyelenggaraan 
p em erin tahan  d aerah  (LPPD) dan  Laporan Akhir M asa 
J a b a ta n  (AMJ) B upati b e rd asa rk an  capaian , realisasi dan  
ren can a  penyelenggaraan p em erin tah an  d aerah  sebagai 
b en tu k  pelaporan  penyelenggaraan  pem erin tahan  d aerah  dan  
b a h an  kebijakan  berikutnya;

5. m elaksanakan  fasilitasi p e n y u su n an  S ta n d a r Pelayanan 

Minimal organ isasi perangkat daerah ;
6. m elaksanakan  fasilitasi d an  koordinasi persiapan  dan  

p e lak san aan  pem ilihan um um  sesua i dengan  k e ten tu an  
p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  gu n a  k e lancaran  kegiatan;

7. m elaksanakan  fasilitasi dan  koordinasi p roses pengusu lan , 
pengangkatan  d an  pem berhen tian  B upati d an  Wakil B upati 
sesua i k e ten tu an  u n tu k  tertib  adm in istrasi;

8. m elak san ak an  Fasilitasi izin d an  cuti B upati dan  Wakil B upati 
sesua i dengan k e ten tu an  u n tu k  tertib  adm in istrasi;
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9. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Subbagian  
Otonom i D aerah;

10. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
Otonom i D aerah sesua i dengan ren can a  program  d an  kegiatan  
yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  kinerja;

11. m en y u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
Subbagian  O tonom i D aerah secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

12. m elak san ak an  tu g as ked in asan  lain  yang  d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan tu g as d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

B.2. KEPALA BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

Kepala Bagian K esejahteraan  R akyat m em punyai u ra ian  tu g as sebagai
b e r ik u t :
1. M engoordinasikan p en y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan  

Bagian K esejahteraan  Rakyat be rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja  
organ isasi perangkat d aerah  sebagai b a h an  p en y u su n an  dokum en 
ren can a  kerja  dan  anggaran;

2. m eny u su n  ran can g an  kebijakan Bagian K esejahteraan  R akyat se su a i 
dengan  program  d an  kegiatan  Bagian K esejahteraan  R akyat sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas;

3. m engoord inasikan  penyelenggaraan program  d an  kegiatan  Bagian 
K esejah teraan  Rakyat sesua i dengan  D okum en P elaksanaan  
A nggaran (DPA) Bagian K esejah teraan  R akyat agar 
penyelenggaraannya sesua i dengan  sa sa ra n  dan  tu ju a n  yang telah  
d iten tukan ;

4. m enyusun  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Bagian K esejah teraan  

Rakyat;
5. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan  Bagian 

K esejah teraan  R akyat sesua i dengan  ren can a  program  d an  kegiatan  
yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  kinerja;

6. m eny u su n  ran can g an  laporan  di Bagian K esejah teraan  Rakyat 

b e rd asa rk an  d a ta  dan  an a lisa  sebagai inform asi d an  
pertanggungjaw aban  B upati; d an

7. m elaksanakan  tu g as ked in asan  lain yang  diberikan  oleh p im pinan  
sesua i dengan tu g as d an  fungsi dalam  rangka  m endu k u n g  k inerja  

organisasi.

B.2.1. KEPALA SUBBAGIAN BINA MENTAL SPIRITUAL

Kepala S ubbagian  B ina M ental Spiritual m em punyai u ra ian  tu g as
sebagai be riku t ;
1. m elak san ak an  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  keg iatan  

Subbag ian  B ina M ental Spiritual b e rd asa rk an  dokum en 
ren can a  kerja  organ isasi pe rangka t d aerah  sebagai b a h an  
p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran ;

2. m eny u su n  b a h an  ran can g an  kebijakan b ina  m ental sp iritua l 
sesua i dengan hasil an a lisa  sebagai pedom an;
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3. m elak san ak an  kegiatan peringatan  hari besar keagam aan  
secara  h ikm at gu n a  pen ingka tan  ke im anan  d an  ketaqw aan  
rakyat;

4. m elak san ak an  p en d a taan  lem baga keagam aan , sa ra n a  
peribadatan , sa ra n a  pendid ikan  agam a d an  pendid ikan  
keagam aan  b e rd asa rk an  m onitoring d an  verifikasi gu n a  
keb ijakan  lebih lanjut;

5. m elaksanakan  kegiatan pem binaan  dan  pem berdayaan  
lem baga keagam aan , sa ra n a  p eribada tan , sa ra n a  pendid ikan  
agam a d an  pendid ikan  keagam aan  sesuai dengan  potensi 
gu n a  pen ingkatan  ke im anan  d an  ketaqw aan  rakyat;

6. m elak san ak an  fasilitasi keg iatan  keagam aan  tingkat 
k ab u p a ten  m eliputi penyelenggaraan  Haji, MTQ dan  
sebagainya;

7. m elak san ak an  pem binaan  keagam aan  ASN m elalui kajian  
keagam aan  in tensif g u n a  pen ingka tan  keim anan  dan  
ketaqw aan  ASN;

8. m elak san ak an  fasilitasi adm in istrasi b a n so s / h ibah  
keagam aan  b e rd asa rk an  hasil verifikasi gu n a  ke lancaran  
tugas;

9. m elak san ak an  ra p a t koordinasi dengan pem uka agam a secara  
berkala  gu n a  k ese la rasan  pem b an g u n an  ke im anan  dan  
ketaqw aan  rakyat;

10. m elak san ak an  kegiatan Tarkhim  B upati dan  Wakil B upati 
sesua i dengan  jadw al yang d ite tapkan  g u n a  pen ingkatan  
ke im anan  d an  ketaqw aan;

11. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  S ubbagian  
B ina M ental Spiritual;

12. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
B ina M ental Sp iritual sesua i dengan  ren can a  program  d an  
kegiatan  yang telah  d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  

kineija;
13. m eny u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 

Subbag ian  B ina M ental Sp iritual secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

14. m elak san ak an  tu g as ked inasan  lain yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan tu g as d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k ineija  organisasi.

B.2.2. KEPALA SUBBAGIAN PENANGGULANGAN KEMISKINAN

Kepala S ubbagian  Penanggulangan Kem iskinan m em punyai
u ra ia n  tu g as  sebagai beriku t :
1. m elaksanakan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  Penanggulangan K em iskinan b e rd asa rk an  
dokum en ren can a  kerja o rgan isasi perangkat d aerah  sebagai 
b a h a n  p e n y u su n an  dokum en ren can a  k e ija  dan  anggaran;

2. m elaksanakan  pengh im punan  d a ta  d an  p e ta  kem isk inan  
b e rd asa rk an  m onitoring dan  verifikasi gu n a  keb ijakan  lebih 

lan ju t;
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3. m enyusun  b ah an  ran can g an  stra teg i penanggu langan  
kem isk inan  b e rd asa rk an  kajian  sebagai pedom an;

4. m elaksanakan  koordinasi penanggu langan  kem isk inan  sesua i 
k e b u tu h a n  g una  penanggu langan  kem iskinan;

5. m elak san ak an  kem itraan  penanggu langan  kem isk inan  sesua i 
k e b u tu h a n  g u n a  penanggu langan  kem iskinan;

6. m elaksanakan  sinkron isasi d a ta  d an  pelaporan  program  
penanggulangan  kem isk inan  sesua i hasil an a lisa  g una  
ak u n tab ilita s  program  penanggu langan  kem iskinan;

7. m elak san ak an  koordinasi pem berdayaan  m asy arak a t sesua i 
k e b u tu h a n  g una  pen ingkatan  k ese jah te raan  rakyat;

8. m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  S ubbagian  
Penanggulangan Kem iskinan;

9. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Subbagian  
Penanggulangan K em iskinan sesu a i dengan  ren can a  program  
dan  kegiatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  
kineija;

10. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan  
S ubbagian  Penanggulangan K em iskinan secara  efektif dalam  
rangka  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

11. m elak san ak an  tu g as ked inasan  lain yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k ineija  organisasi.

B.2.3. KEPALA SUBBAGIAN KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN MASYARAKAT

Kepala Subbagian Kesejahteraan Sosial dan  M asyarakat m em punyai
uraian tugas sebagai b e r ik u t:
1. m elaksanakan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  keg iatan  

S ubbagian  K esejahteraan  Sosial dan  M asyarakat b e rd asa rk an  
dokum en ren can a  kerja  o rgan isasi perangkat d aerah  sebagai 
b a h an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m enyusun  b a h an  ran can g an  keb ijakan  S ubbagian  
K esejahteraan  Sosial dan  M asyarakat sesua i dengan  hasil 

an a lisa  sebagai pedom an;
3. m elak san ak an  pengh im punan  d a ta  lem baga sosial 

k em asy arak a tan  tingkat k a b u p a ten  b e rd asa rk an  m onitoring 
dan  verifikasi sebagai b a h an  kebijakan;

4. m elaksanakan  pem binaan  dan  pem berdayaan  lem baga sosial 
kem asyaraka tan  tingkat k ab u p a ten  b e rd asa rk an  hasil 
evaluasi d an  an a lisa  g u n a  k ese jah te raan  rakyat;

5. m elaksanakan  fasilitasi adm in istrasi b a n tu a n /  h ibah  kepada  
lem baga sosial kem asy arak a tan  b e rd asa rk an  verifikasi g una  
k e lancaran  tugas;

6. m elak san ak an  pengem bangan keg iatan  k ese jah te raan  sosial 
d an  m asy arak a t sesua i k e b u tu h a n  gu n a  k ese jah te raan  rakyat;

7. m elak san ak an  pem binaan  penyandang  d an  m an  ta n  
penyandang  O rang D engan M asalah Kejiwaan (ODMK) dengan  
ca ra  p em an tau an , penyadaran , pem berian  m otivasi, d an  
ketram pilan  kerja;
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8. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  S ubbagian  
K esejah teraan  Sosial d an  M asyarakat;

9. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Subbagian  
K esejahteraan  Sosial d an  M asyarakat sesua i dengan  rencana  
program  dan  kegiatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  
perba ikan  kinerja;

10. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as di lingkungan 
S ubbagian  K esejah teraan  Sosial d an  M asyarakat secara  efektif 
dalam  rangka  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; d an

11. m elaksanakan  tu g as ked in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

B.3. KEPALA BAGIAN HUKUM

Kepala Bagian H ukum  m em punyai uraian  tugas sebagai b e r ik u t:
1. m engoord inasikan  p en y u su n an  ren c a n a  program  d an  kegiatan  

Bagian H ukum  b erd asa rk an  dokum en ren c a n a  kerja  o rgan isasi 
perangkat daerah  sebagai b a h an  p en y u su n an  dokum en ren can a  
kerja  d an  anggaran;

2. m eny u su n  ran can g an  kebijakan Bagian H ukum  se su a i dengan 
program  d an  keg iatan  Bagian H ukum  sebagai pedom an p e lak san aan  
tugas;

3. m engoord inasikan  penyelenggaraan  program  d an  keg iatan  B agian 
H ukum  sesua i dengan  D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) B agian 
H ukum  agar penyelenggaraannya sesu a i dengan  sa sa ra n  d an  tu ju a n  
yang  te lah  d iten tukan ;

4. m eny u su n  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Bagian H ukum ;
5. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Bagian H ukum  

sesu a i dengan  ren can a  program  dan  keg iatan  yang  te lah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perba ikan  kinerja;

6. m eny u su n  ran can g an  laporan  di Bagian H ukum  b erd asa rk an  d a ta  
d an  an a lisa  sebagai inform asi d an  pertanggungjaw aban  B upati; d an

7. m elak san ak an  tu g as  ked in asan  lain  yang diberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan tu g as d an  fungsi dalam  rangka  m endukung  k inerja  
organisasi.

B .3.1. KEPALA SUBBAGIAN PERUNDANG-UNDANGAN

Kepala S ubbagian  P erundang -undangan  m em punyai u ra ian  tu g as
sebagai b e r ik u t :
1. m elak san ak an  p e n y u su n an  ren c a n a  program  d an  kegiatan

S ubbagian  P erundang -undangan  b e rd asa rk an  dokum en
ren can a  kerja  o rgan isasi perangkat d aerah  sebagai b a h a n  
p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m enyusun  b ah an  ran can g an  keb ijakan  p e n y u su n an
ran can g an  p roduk  h u k u m  d aerah  sesu a i dengan  p e ra tu ran  
ten tan g  p en y u su n an  p roduk  h u k u m  g u n a  k e lan caran  tugas;

3. m en y u su n  b a h a n  ran can g an  program  pem ben tukan
p e ra tu ran  d aerah  b e rd asa rk an  a n a lisa  k e b u tu h a n  p e ra tu ran  
d aerah  guna  k e lancaran  tugas;
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4. m elaksanakan  sink ron isasi ran can g an  p roduk  h u k u m  d aerah  
b e rd asa rk an  k e te n tu an  p e ra tu ran  p eru n d an g -u n d an g an  
u n tu k  tertib  perundang -undangan ;

5. m elaksanakan  p em b ah asan  ran can g an  p e ra tu ra n  d aerah  
dengan  Dewan Perw akilan R akyat D aerah  (DPRD) dengan  cara  
sink ron isasi guna  m enghasilkan  p e ra tu ran  daerah  yang 
aspiratif;

6. m elak san ak an  fasilitasi pengundangan  p roduk  h u k u m  d aerah  
sesua i dengan  p e ra tu ran  p e n y u su n an  p roduk  h u k u m  u n tu k  
di k e tah u i secara  um um ;

7. m elak san ak an  pem binaan  p e n y u su n an  p roduk  h u k u m  d aerah  
b e rd asa rk an  p e ra tu ra n  p e n y u su n an  peru n d an g -u n d an g an  
u n tu k  ke lancaran  tugas;

8. m elak san ak an  sosialisasi p roduk  h u k u m  p u sa t dan  
ran can g an  p roduk  h u k u m  d aerah  sesua i dengan  ren can a  
kegiatan  agar m asy arak a t ta a t  pad a  p e rundang -undangan ;

9. m em berikan  kajian  kepada  tim  rekom endasi perijinan  te rka it 
p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  b e rd asa rk an  hasil an a lisa  
u n tu k  valid itas perijinan;

10. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  S ubbagian  
P erundang-undangan ;

11. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Subbagian  
P erundang -undangan  sesua i dengan  ren can a  program  d an  
kegiatan  yang telah  d ite tap k an  dalam  ran g k a  perbaikan  
kinerja;

12. m eny u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan  
S ubbagian  P e rundang -undangan  secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

13. m elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan tu g as d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  kinerja organisasi.

B.3.2. KEPALA SUBBAGIAN BANTUAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA

Kepala Subbagian B antuan H ukum  Dan Hak Asasi M anusia
m em punyai u raian  tugas sebagai b e r ik u t:
1. m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  d an  keg iatan  

S ubbagian  B an tu an  H ukum  d an  H ak Asasi M anusia  
b e rd asa rk an  dokum en  ren can a  kerja  organ isasi perangkat 
d aerah  sebagai b a h an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  
d an  anggaran;

2. m enyusun  b ah an  ran can g an  kebijakan pelayanan  h u k u m  
b e rd asa rk an  ana lisa  u n tu k  k e lancaran  tugas;

3. m elaksanakan  Kajian Sengketa H ukum  b e rd asa rk an  an a lisa  
h u k u m  te rh ad ap  p e rm asa lah an  sebagai b a h a n  pelayanan  
hukum ;

4. m elaksanakan  fasilitasi pe layanan  h u k u m  te rh ad ap  
pem erin tah  d aerah  d an  a p a ra tu r  sipil negara  baik  b a n tu a n  
h u k u m  m au p u n  k o n su ltas i h u k u m  b e rd asa rk an  kajian  
h u k u m  sebagai b en tu k  pelayanan;
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5. m elak san ak an  pengelolaan keg iatan  h a k  a sa s i m an u s ia  
m elalui sosialisasi, pe layanan  kon su ltas i, m au p u n  b a n tu a n  
h u k u m  gu n a  ke lancaran  tugas;

6. m elak san ak an  sosia lisasi p ro d u k  h u k u m  d aerah  sesua i 
dengan  ren can a  keg iatan  agar m asy arak a t ta a t  pad a  
p e rundang -undangan ;

7. m elak san ak an  pem binaan  d an  pen y u lu h an  h u k u m  sesua i 
dengan ren can a  kegiatan  g u n a  k esad a ran  h u k u m  m asyarakat;

8. m eny u su n  b a h a n  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  S ubbagian  
B a n tu a n  H ukum  d an  H ak Asasi M anusia;

9. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
B a n tu a n  H ukum  d an  H ak Asasi M anusia  sesu a i dengan 
ren can a  program  d an  keg iatan  yang  te lah  d ite tapkan  dalam  

rangka  perbaikan  kinerja;
10. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan  

S ubbagian  B an tu an  H ukum  d an  Hak Asasi M anusia  secara  
efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; 
d an

11. m elak san ak an  tu g as k ed in asan  lain  yang  d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  ran g k a  
m endukung  k inerja  organisasi.

B.3.3. KEPALA SUBBAGIAN KAJIAN PRODUK HUKUM DAN
DOKUMENTASI

Kepala Subbagian Kajian Produk H ukum  dan Dokum entasi
m em punvai uraian  tugas sebagai b e r ik u t:
1. m elak san ak an  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  Kajian P roduk H ukum  dan  D okum entasi 
b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja  o rgan isasi perangkat 
d aerah  sebagai b a h an  p e n y u su n an  dokum en  ren can a  kerja  

d an  anggaran;
2. m elak san ak an  kajian  p roduk  h u k u m  d aerah  d a n  desa  sesua i 

dengan  p e ra tu ran  ten tan g  p ro d u k  h u k u m  d aerah  d an  desa  
sebagai b a h an  kebijakan lebih lan ju t;

3. m elaksanakan  pem binaan  p roduk  h u k u m  desa  b e rd asa rk an  
p e ra tu ran  ten tan g  p roduk  h u k u m  desa  agar se la ras  dengan  
k e ten tu an  p e ra tu ran  p e rundang -undangan ;

4. m elak san ak an  inven tarisasi d an  dokum en tasi p roduk  h u k u m  
d aerah  dan  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  lainnya;

5. m enghim pun se rta  m engolah d a ta  d an  inform asi sebagai 
b a h a n  dalam  rangka  p em b en tu k an  keb ijakan  daerah ;

6. m elak san ak an  pengelolaan Ja rin g an  D okum entasi dan  
Inform asi H ukum  (JDIH);

7. m em berikan  pelayanan  adm in istrasi inform asi p roduk  
hukum ;

8. m elak san ak an  publikasi p roduk  h u k u m  d aerah  m au p u n  
p e ra tu ran  p eru n d an g -u n d an g an  lainnya:

9. m elak san ak an  evaluasi d an  pelaporan  te rh ad ap  dokum entasi 
d an  inform asi p roduk  h u k u m  daerah ;
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10. m eny u su n  b a h a n  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  S ubbagian  
Kajian P roduk H ukum  d an  D okum entasi;

11. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan  S ubbagian  
Kajian P roduk H ukum  dan  D okum entasi se su a i dengan 
ren can a  program  dan  keg iatan  yang  te lah  d ite tapkan  dalam  

rangka  perbaikan  kineija;
12. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 

S ubbagian  Kajian P roduk H ukum  d an  D okum entasi secara  
efektif dalam  rangka  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; 
dan

13. m elaksanakan  tu g as ked inasan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k ineija  organisi.

C. ASISTEN PEREKONOMIAN DAN PEMBANGUNAN

A sisten Perekonom ian d an  P em bangunan  m em punyai uraian  tugas sebagai

b e r ik u t:
1. m engoord inasikan  penyelenggaraan u ru sa n  p em erin tah an  bidang 

pekerjaan  um um  d an  p e n a taa n  ruang , p e ru m ah an  rakya t d an  kaw asan  
perm ukim an , tenaga  kerja, pangan , lingkungan  h idup , p e rh ubungan , 
koperasi, u sa h a  kecil d an  m enengah, p en an am an  m odal, perizinan, 
pe rikanan , pariw isata, pertan ian , energi d an  su m b er daya m ineral, 
perdagangan  se rta  p e rin d u s trian  sesua i visi m isi d aerah  yang 
d ite tapkan , g u n a  m encapai visi m isi tersebu t;

2. m eru m u sk an  R encana S trategis (Renstra) d an  R encana Kerja (Renja) 
S e tda  dengan  m engacu pada  R encana Kerja Pem erin tah  D aerah  (RKPD) 
d an  R encana P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah  (RPJMDj sebagai 
pedom an p en y u su n an  R encana Kerja d an  A nggaran (RKA) dan  
D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA);

3. m eru m u sk an  kebijakan  Bagian Perekonom ian d an  S um ber Daya Alam, 
Bagian A dm inistrasi P em bangunan  se rta  Bagian Pengadaan  B arang d an  
J a s a  sesua i dengan  program  d an  keg iatan  Bagian Perekonom ian dan  
S um ber Daya Alam, Bagian A dm inistrasi P em bangunan  d an  Bagian 
Pengadaan  B arang  d an  J a s a  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas;

4. m engendalikan  penyelenggaraan program  d an  keg iatan  Bagian 
Perekonom ian d an  S um ber Daya Alam, Bagian A dm inistrasi 
P em bangunan  se rta  Bagian Pengadaan B arang d an  J a s a  sesua i dengan 
D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) Bagian Perekonom ian dan  
S um ber Daya Alam, Bagian A dm inistrasi P em bangunan  se rta  Bagian 
Pengadaan  B arang d an  J a s a  agar penyelenggaraannya sesua i dengan 
sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang te lah  d iten tukan ;

5. m eru m u sk an  inovasi d aerah  Bagian Perekonom ian d an  S um ber Daya 
Alam, Bagian A dm inistrasi P em bangunan  se rta  Bagian Pengadaan  
B arang  dan  Ja sa ;

6. m engendalikan  penyediaan d an  pelayanan  inform asi publik  yang 
b erka itan  dengan  Bagian Perekonom ian dan  S um ber Daya Alam, 
B agian A dm inistrasi P em bangunan  se rta  Bagian Pengadaan  B arang dan  
J a s a  sesua i dengan  k e b u tu h a n  pelayanan  publik  dalam  rangka  
p em u tak h iran  inform asi publik;
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7. m engendalikan  S istem  Pengendalian In tern  Pem erin tah  (SPIP) Setda  
sesu a i dengan ind ikato r SPIP dalam  ran g k a  m encapai sa sa ra n  dan  
tu ju a n  organisasi;

8. m en g arah k an  pengelolaan P erencanaan  Program  d an  Anggaran, sesua i 
dengan  D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) Setda  dalam  ran g k a  

k e lan caran  p e lak san aan  tugas;
9. m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  keg iatan  Bagian Perekonom ian 

d an  S um ber Daya Alam, Bagian A dm inistrasi P em bangunan  se rta  
Bagian Pengadaan B arang d an  J a s a  sesu a i dengan  ren can a  program  
d an  keg iatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  ran g k a  perba ikan  kineija;

10. m eru m u sk an  laporan  di Bagian Perekonom ian dan  S um ber Daya Alam, 
Bagian A dm inistrasi P em bangunan  se rta  Bagian Pengadaan  B arang dan  
J a s a  b e rd asa rk an  d a ta  dan  an a lisa  sebagai inform asi d an  
pertanggungjaw aban  Bupati; d an

11. m elak san ak an  tu g as ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh p im pinan  
sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  m endukung  k inerja  
organisasi.

C .l. KEPALA BAGIAN PEREKONOMIAN DAN SUMBER DAYA ALAM

Kepala Bagian Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam m em punyai 
u ra ia n  tu g as  sebagai b e r ik u t :
1. m engoordinasikan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Bagian Perekonom ian dan  S um ber Daya Alam b e rd asa rk an  
dokum en ren can a  kerja  organisasi perangkat d aerah  sebagai b ah an  
p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m en y u su n  ran can g an  kebijakan Bagian Perekonom ian dan  Sum ber 
D aya Alam sesua i dengan program  d an  keg iatan  Bagian 
Perekonom ian d an  S um ber Daya Alam sebagai pedom an 

p e lak san aan  tugas;
3. m engoord inasikan  penyelenggaraan program  d an  keg iatan  Bagian 

Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam sesu a i dengan  D okum en 
P e lak san aan  Anggaran (DPA) Bagian Perekonom ian d an  Sum ber 
Daya Alam agar penyelenggaraannya sesua i dengan sa sa ra n  d an  
tu ju a n  yang te lah  d iten tukan ;

4. m en y u su n  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Bagian Perekonom ian 
d an  S um ber Daya Alam;

5. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan  Bagian 
Perekonom ian d an  S um ber Daya Alam sesu a i dengan  ren can a  
program  d an  keg iatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  
perba ikan  kinerja;

6. m enyusun  ran can g an  laporan  di Bagian Perekonom ian dan  Sum ber 
Daya Alam b e rd asa rk an  d a ta  dan  an a lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggung jaw aban  Bupati; d an

7. m elak san ak an  tu g as  ked inasan  lain  yang d iberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  m endu k u n g  k inerja  

organisasi.
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C.1.1. KEPALA SUBBAGIAN PEMBINAAN BADAN USAHA MILIK
DAERAH DAN BADAN LAYANAN UMUM DAERAH

Kepala S ubbagian  Pem binaan B adan  U saha  Milik D aerah D an
B adan  L ayanan Um um  D aerah m em punyai u ra ia n  tu g as sebagai
b e r ik u t :
1. m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  d an  keg iatan  

Subbagian  Pem binaan B adan  U saha  Milik D aerah  d an  B adan 
L ayanan Um um  D aerah b e rd asa rk an  dokum en ren can a  keija  
organ isasi perangkat d aerah  sebagai b a h an  p e n y u su n an  
dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran ;

2. m enyusun  b ah an  ran can g an  kebijakan ten tan g  pem binaan  
B adan U saha  Milik D aerah dan  B adan  Layanan U m um  
D aerah b e rd asa rk an  m onitoring, evaluasi, d an  an a lisa  sebagai 
pedom an kerja;

3. m elak san ak an  pem binaan  B adan  U saha  Milik D aerah  dan  
B adan  L ayanan Um um  D aerah b e rd asa rk an  hasil evaluasi 
dan  an a lisa  g u n a  kem ajuan  BUMD d an  BLUD;

4. m elaksanakan  m onitoring dan  evaluasi B adan  U saha  Milik 
D aerah dan  B adan L ayanan U m um  D aerah  sebagai b ah an  
kebijakan  lebih lan ju t;

5. m elakukan  an a lisa  perkem bangan  d an  pencapaian  k inerja  
B adan  U saha  Milik D aerah d an  d an  B adan  L ayanan Um um  
D aerah;

6. m enyusun  b a h a n  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Subbagian  
Pem binaan B adan U saha  Milik D aerah  d an  B adan  L ayanan 
U m um  D aerah;

7. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
Pem binaan B adan U saha  Milik D aerah d an  B adan  L ayanan 
Um um  D aerah  sesua i dengan  ren c a n a  program  d an  kegiatan  
yang te lah  d ite tapkan  dalam  ran g k a  perbaikan  kinerja;

8. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
Subbagian  Pem binaan B adan  U saha  Milik D aerah  d an  B adan  
L ayanan U m um  D aerah secara  efektif da lam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

9. m elak san ak an  tu g as k ed in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

C .1.2. KEPALA SUBBAGIAN PEREKONOMIAN

Kepala S ubbagian  Perekonom ian m em punyai u ra ia n  tu g as
sebagai b e rik u t :
1. m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Subbagian  Perekonom ian b e rd asa rk an  dokum en  ren can a  
kerja  o rgan isasi perangkat d aerah  sebagai b a h an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  ke ija  d an  anggaran ;

2. M enyusun b a h a n  ran can g an  keb ijakan  perekonom ian sesua i 
dengan  an a lisa  dan  p e ra tu ran  ten tan g  perekonom ian sebagai 
pedom an kerja;
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3. m elaksanakan  pengaw asan  te rh ad ap  p ra sa ra n a  perekonom ian 
rakya t sesua i dengan  k e b u tu h a n  g u n a  stab ilitas ekonom i 
rakyat;

4. m elak san ak an  pem binaan  te rh ad ap  p ra sa ra n a  perekonom ian
rak y a t b e rd asa rk an  hasil an a lisa  g una  kem ajuan
perekonom ian rakyat;

5. m elak san ak an  kegiatan  G erakan  M ulti Aktivitas Agribisnis
(GEMAR) sesua i dengan  po tensi g u n a  kem ajuan
perekonom ian rakyat;

6. m elaksanakan  pem anfaa tan  D ana Bagi Hasil C ukai Hasil 
T em bakau (DBHCHT) sesua i dengan  k e te n tu an  ten tan g  
pem anfaa tan  DBHCHT agar tep a t guna;

7. m elaksanakan  kegiatan  pengendalian  h a rg a  k e b u tu h a n  pokok 
rakyat, ekonom i keuangan , industri, d an  perdagangan  
b e rd asa rk an  hasil m onitoring d an  evaluasi g u n a  stab ilitas 
ekonomi;

8. m elak san ak an  fasilitasi pengendalian  inflasi daerah  
b e rd asa rk an  hasil m onitoring d an  evaluasi g u n a  stab ilitas 
ekonom i;

9. m elak san ak an  fasilitasi pengem bangan  lem baga keuangan  
m ikro sesua i dengan  potensi g u n a  kem ajuan  ekonom i rakyat;

10. m eny u su n  b a h a n  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Subbagian  
Perekonom ian;

11. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Subbagian  
Perekonom ian sesua i dengan ren can a  program  d an  kegiatan  
yang te lah  d ite tapkan  dalam  ran g k a  perba ikan  k ineija;

12. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
S ubbagian  Perekonom ian secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

13. m elak san ak an  tu g as k ed in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

C.1.3.KEPALA SUBBAGIAN SUMBER DAYA ALAM

Kepala S ubbagian  S um ber Daya Alam m em punyai uraian  tugas
sebagai b e r ik u t:
1. m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  S um ber Daya Alam b e rd asa rk an  dokum en  ren can a  
kerja  organ isasi perangkat d aerah  sebagai b a h an  p en y u su n an  
dokum en  ren can a  kerja  d an  anggaran ;

2. m enyusun  b ah an  ran can g an  keb ijakan  Subbag ian  Sum ber 
Daya Alam sesu a i dengan  hasil an a lisa  sebagai pedom an;

3. m elak san ak an  fasilitasi kelistrikan  d aerah  sesu a i dengan  
po tensi dan  k e b u tu h a n  g una  k ese jah te raan  rakyat;

4. m elaksanakan  fasilitasi a ir ta n a h  d aerah  sesua i dengan  
po tensi d an  k e b u tu h a n  g una  k ese jah te raan  rakyat;

5. m elak san k aan  pengh im punan  d a ta  po tensi sum ber daya alam  
d an  kelem bagaannya b e rd asa rk an  hasil m onitoring d an  kajian  
sebagai b a h an  kebijakan;
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6. m elak san ak an  fasilitasi pengem bangan  d an  pem anfaa tan  
sum ber daya alam  b e rd asa rk an  d a ta  u n tu k  k ese jah te raan  
rakyat;

7. m elak san ak an  pengendalian  d an  pengaw asan  te rh ad ap  
pengem bangan dan  p em anfaa tan  sum ber daya a lam  dengan  
ca ra  m onitoring, evaluasi, d an  a n a lisa  u n tu k  kelestarian  alam ;

8. m en y u su n  b a h a n  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Subbagian  
S um ber Daya Alam;

9. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
S um ber Daya Alam sesu a i dengan  ren can a  program  dan  
kegiatan  yang te lah  d ite tap k an  dalam  rangka  perbaikan  
kinerja;

10. m en y u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
S ubbagian  Sum ber Daya Alam secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

11. m elaksanakan  tu g as ked in asan  lain  yang  d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

C.2. KEPALA BAGIAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

Kepala Bagian A dm inistrasi P em bangunan  m em punyai uraian  tugas
sebagai b e r ik u t:
1. m engoord inasikan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Bagian A dm inistrasi P em bangunan  b e rd asa rk an  dokum en ren can a  
kerja  organ isasi perangkat d aerah  sebagai b a h an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja  dan  anggaran ;

2. m eny u su n  ran can g an  dokum en p e ren can aan  Setda  m eliputi 
R encana S tra teg is (Renstra), R encana Kerja (Renja), Ind ikator 
K inerja U tam a (IKU) Setda  dengan  m engacu p ad a  R encana Kerja 
Pem erin tah  D aerah  (RKPD) d an  R encana P em bangunan  Ja n g k a  
m enengah  D aerah (RPJMD) sebagai pedom an p e n y u su n an  R encana 
Kerja d an  A nggaran (RKA) d an  D okum en P e lak san aan  A nggaran 
(DPA);

3. m eny u su n  ran can g an  kebijakan Bagian A dm inistrasi P em bangunan  
sesu a i dengan  program  d an  keg iatan  Bagian A dm inistrasi 
P em bangunan  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas;

4. m engoord inasikan  penyelenggaraan  S istem  Pengendalian  In tern  
Pem erin tah  (SPIP) Setda  sesua i dengan  ind ika to r SPIP dalam  rangka  
m encapai sa sa ra n  d an  tu ju a n  organisasi;

5. m engoord inasikan  penyelenggaraan  program  d an  keg iatan  Bagian 
A dm inistrasi P em bangunan  sesua i dengan  D okum en P elaksanaan  
A nggaran (DPA) Bagian A dm inistrasi P em bangunan  agar 
penyelenggaraannya sesua i dengan  sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang  telah 
d iten tukan ;

6. m enyusun  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Bagian A dm inistrasi 
Pem bangunan;

7. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Bagian 
A dm inistrasi Pem bangunan  sesua i dengan  ren can a  program  dan  
keg iatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  kinerja;
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8. m eny u su n  ran can g an  laporan  di Bagian A dm inistrasi P em bangunan  
b e rd asa rk an  d a ta  d an  an a lisa  sebagai inform asi d an  
pertanggungjaw aban  B upati; d an

9. m elak san ak an  tu g as ked in asan  lain  yang d iberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan  tu g as dan  fungsi dalam  ran g k a  m endu k u n g  k inerja  
organisasi.

C.2.1.KEPALA SUBBAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM

Kepala S ubbagian  P eny u su n an  Program  m em punyai u raian  tugas
sebagai b e r ik u t:
1. m enyusun  b a h a n  ran can g an  dokum en p e ren can aan  Setda 

m eliputi R encana S tra teg is (Renstra), R encana Kerja (Renja), 
Ind ikator Kinerja U tam a (IKU) S e tda  dengan m engacu pada 
R encana Kerja Pem erin tah  D aerah (RKPD) d an  R encana 
P em bangunan  Ja n g k a  m enengah  D aerah  (RPJMD) sebagai 
pedom an p e n y u su n an  R encana Kerja d an  A nggaran (RKA) dan  
D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA);

2. m enyusun  b a h a n  ran can g an  laporan  akun tab ilitas , program  
d an  kegiatan  sek re ta ria t d aerah  b e rd asa rk an  hasil m onitoring 
d an  evaluasi sebagai b a h an  keb ijakan  lebih lan ju t;

3. m eny u su n  b a h an  ran can g an  S ta n d ar O perasional P rosedur 
(SOP) sek re ta ria t d aerah  sesua i dengan  hasil an a lisa  sebagai 
a cu a n  kerja;

4. m elak san ak an  evaluasi S ta n d a r O perasional P rosedur (SOP) 
sek re ta ria t d aerah  sesu a i dengan  hasil inform asi n a ra su m b er 
d an  an a lisa  sebagai a cu a n  kerja;

5. m eny u su n  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Subbagian  
P eny u su n an  Program;

6. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
P eny u su n an  Program  sesuai dengan  ren can a  program  dan  
kegiatan  yang telah  d ite tap k an  dalam  rangka  perba ikan  
kinerja;

7. m enyusun  lapo ran  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
S ubbagian  P enyusunan  Program  secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

8. m elak san ak an  tu g as ked in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesu a i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

C .2.2. KEPALA SUBBAGIAN PENGENDALIAN PROGRAM

Kepala S ubbagian  Pengendalian Program  m em punyai u raian  tugas
sebagai b e r ik u t:
1. m elaksanakan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  Pengendalian  Program  b e rd asa rk an  dokum en 
ren can a  kerja  organ isasi pe rangka t d aerah  sebagai b ah an  
p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m elaksanakan  operasional E-project;
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3. m elak san ak an  m onitoring p e lak san aan  program  d an  kegiatan  
bagian  pad a  S ekre ta ria t D aerah  berpedom an p a d a  p e tu n ju k  
p e lak san aan  d an  p e tu n ju k  tekn is sesu a i ren can a  d an  sa sa ra n  
yang te lah  d ite tapkan  beserta  up ay a  pem ecahan  m asalah ;

4. m en y u su n  b a h a n  ran can g an  S ta n d ar S a tu an  H arga (SSH), 
H arga S a tu an  Pokok Kegiatan (HSPK) d an  A nalisa S tan d ar 
B elanja (ASB) D aerah secara  ana litis  sebagai a cu a n  
p en y u su n an  anggaran  berbasis  kinerja;

5. m en y u su n  b a h an  ran can g an  T ata G una  S a ran a  dan  
P ra sa ran a  K antor sesua i dengan  hasil an a lisa  sebagai 
pedom an;

6. m enyusun  b a h an  ran can g an  S tan d arisasi S a ran a  dan  
P ra sa ran a  K antor sesua i dengan  hasil an a lisa  sebagai 
pedom an;

7. m en y u su n  b a h a n  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Subbagian  
Pengendalian  Program;

8. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
Pengendalian  Program  sesua i dengan  ren can a  program  dan  
kegiatan  yang te lah  d ite tap k an  dalam  ran g k a  perbaikan  
kinerja;

9. m en y u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
Subbag ian  Pengendalian  Program  secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

10. m elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

C .2.3. KEPALA SUBBAGIAN EVALUAS1 DAN PELAPORAN

Kepala Subbagian  E valuasi dan  Pelaporan m em punyai uraian
tugas sebagai b e r ik u t:
1. m elaksanakan  p e n y u su n an  ren c a n a  program  d an  kegiatan  

Subbagian  E valuasi dan  Pelaporan b e rd asa rk an  dokum en 
ren can a  kerja  organ isasi pe ran g k a t d aerah  sebagai b ah an  
p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m enyusun  b a h a n  ran can g an  kebijakan p em bangunan  sesua i 
dengan hasil evalusi p em bangunan  d an  an a lisa  sebagai 
pedom an kerja;

3. m elak san ak an  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
p em bangunan  sesua i ren can a  kegiatan  g u n a  tercapa inya  visi 
m isi daerah ;

4. m elak san ak an  kegiatan  sink ron isasi p em bangunan  
b e rd asa rk an  hasil m onitoring d an  evaluasi g u n a  tercapainya  
visi d an  misi daerah ;

5. m elak san ak an  operasional e-controlling d an  e-m onev dengan  
pem anfaa tan  teknologi inform asi g u n a  k e lan caran  tugas;

6. m eny u su n  b ah an  ran can g an  laporan  hasil pem bangunan  
b e rd asa rk an  m onitoring d an  evaluasi sebagai b a h a n  kebijakan 
lebih lan ju t;
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7. m enyusun  b ah an  laporan  Sistem  Pengendalian In tern  

Pem erintah (SPIP) Setda  sesua i dengan  ind ikato r SPIP dalam  
rangka  m encapai sa sa ra n  d an  tu ju a n  organisasi;

8. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Subbagian  
E valuasi d an  Pelaporan;

9. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan  Subbagian  
E valuasi d an  Pelaporan sesua i dengan ren can a  program  dan  
kegiatan  yang telah d ite tapkan  dalam  rangka  perbaikan  
kinerja;

10. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
Subbagian  Evaluasi d an  Pelaporan secara  efektif dalam  
rangka  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

11. m elaksanakan  tu g as ked in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesuai dengan tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

C.3. KEPALA BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA

Kepala Bagian Pengadaan B arang  d an  J a s a  m em punyai uraian  tugas
sebagai b e r ik u t:
1. m engoordinasikan  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Bagian Pengadaan B arang d an  J a s a  b e rd asa rk an  dokum en ren can a  
kerja  o rganisasi perangkat d aerah  sebagai b a h an  p en y u su n an  
dokum en ren can a  ke ija  dan  anggaran;

2. m eny u su n  ran can g an  dokum en p e ren can aan  Setda  m eliputi 
R encana S tra teg is (Renstra), R encana Kerja (Renja), Indikator 
K inerja U tam a (IKU) Setda dengan  m engacu pad a  R encana Kerja 
Pem erin tah  D aerah (RKPD) dan  R encana P em bangunan  Ja n g k a  
m enengah  D aerah (RPJMD) sebagai pedom an p en y u su n an  R encana 
Kerja dan  A nggaran (RKA) dan  D okum en P elaksanaan  A nggaran 
(DPA);

3. m eny u su n  ran can g an  kebijakan Bagian Pengadaan B arang dan  
J a s a  sesua i dengan program  dan  kegiatan  Bagian Pengadaan 
B arang  d an  J a s a  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas;

4. m engoordinasikan  penyelenggaraan program  d an  kegiatan  Bagian 
Pengadaan  B arang d an  J a s a  sesuai dengan  D okum en P elaksanaan  
A nggaran (DPA) Bagian Pengadaan  B arang d an  J a s a  agar 
penyelenggaraannya sesua i dengan  sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah  

d iten tukan ;
5. m en y u su n  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Bagian Pengadaan 

B arang  d an  Ja sa ;
6. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan  Bagian Pengadaan 

B arang  d an  J a s a  sesua i dengan  ren can a  program  dan  keg iatan  yang 
te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  kinerja;

7. m enyusun  ran can g an  laporan  di Bagian P engadaan  B arang dan  
J a s a  b e rd asa rk an  d a ta  dan  an a lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggung jaw aban  Bupati; d an

8. m elak san ak an  tu g as ked inasan  lain  yang d iberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  k inerja  

organisasi.
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C.3.1. KEPALA SUBBAGIAN PENGELOLAAN PENGADAAN BARANG DAN
JASA

Kepala S ubbagian  Pengelolaan P engadaan  B arang d an  J a s a
m em punyai uraian  tugas sebagai b e r ik u t:
1. m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  d an  keg iatan  

Subbagian  Pengelolaan Pengadaan B arang d an  J a s a  
b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja  o rgan isasi perangkat 
d aerah  sebagai b a h an  p e n y u su n an  dokum en ren can a  ke ija  
d an  anggaran;

2. m eny u su n  b a h a n  ran can g an  keb ijakan  pengelolaan 
pengadaan  barang  d an  ja s a  sesua i dengan  hasil a n a lisa  g u n a  
ke lancaran  tugas;

3. m elaksanakan  inven tarisasi p ak e t pengadaan  barang  d an  
jasa ;

4. m elak san ak an  rise t d an  analisis  p a sa r  ba rang  d an  jasa ;
5. m elak san ak an  p en y u su n an  stra teg i pengadaan  barang  dan  

jasa ;
6. m elak san ak an  penyiapan  d an  pengelolaan dokum en 

pem ilihan beserta  dokum en p en d u k u n g  lainnya d an  inform asi 
yang d ib u tu h k an ;

7. m elak san ak an  pem ilihan penyedia barang  d an  ja sa ;
8. m elak san ak an  p e n y u su n an  d an  pengelolaan katalog 

elektronik  lokal/ sektoral;
9. m em ban tu  p e ren can aan  d an  pengelolaan k o n trak  pengadaan  

barang  d an  ja s a  pem erin tah;
10. m elak san ak an  p e m an tau an  dan  evaluasi p e laksanaan  

pengadaan  barang  d an  ja s a  pem erin tah ;
11. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi daerah  pad a  S ubbagian  

Pengelolaan Pengadaan B arang d an  Ja sa ;
12. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Subbagian  

Pengelolaan Pengadaan B arang d an  ja s a  se su a i dengan 
ren can a  program  dan  keg iatan  yang  te lah  d ite tapkan  dalam  
rangka  perba ikan  kinerja; dan

13. m elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

C.3.2. KEPALA SUBBAGIAN PENGELOLAAN LAYANAN PENGADAAN
SECARA ELEKTRONIK

Kepala Subbagian  Pengelolaan L ayanan Pengadaan  Secara
E lektronik  m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai b e r ik u t :
1. m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  Pengelolaan L ayanan Pengadaan Secara  E lektronik 
b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja o rgan isasi perangkat 
d aerah  sebagai b ah an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  
d an  anggaran;

2. m enyusun  b a h an  ran can g an  kebijakan pengelolaan 
pengadaan  barang  dan  ja s a  secara  elektronik  sesu a i dengan  
hasil an a lisa  g u n a  k e lancaran  tugas;
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3. m elaksanakan  pengelolaan se lu ru h  sistem  inform asi
pengadaan  barang  dan  ja s a  (term asuk  a k u n  pengguna sistem  
pengadaan  secara  elektronik) d an  in frastru k tu rn y a;

4. m elaksanakan  pelayanan  pengadaan  barang  dan  ja s a  
pem erin tah  secara  elektronik;

5. m elaksanakan  fasilitasi p e lak san aan  reg istrasi d an  verifikasi 
pengguna se lu ru h  sistem  inform asi pengadaan  ba ran g  dan  
jasa ;

6. m engidentifikasi k e b u tu h a n  pengem bangan sistem  inform asi;
7. m elaksanakan  pengem bangan sistem  inform asi yang 

d ib u tu h k a n  oleh Unit Kerja Pengadaan B arang d an  Ja sa ;
8. m elak san ak an  pelayanan  inform asi pengadaan  barang  dan  

ja s a  pem erin tah  kepada m asy arak a t luas;
9. m engelola inform asi kontrak;

10. m engelola inform asi m anajem en  b aran g  d an  ja s a  hasil 
pengadaan;

11. m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Subbagian  
Pengelolaan L ayanan Pengadaan Secara E lektronik;

12. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
Pengelolaan Layanan Pengadaan  Secara  E lektronik sesua i 
dengan  ren can a  program  dan  keg ia tan  yang te lah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  kinerja; d an

13. m elaksanakan  tu g as ked in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

C.3.3. KEPALA SUBBAGIAN PEMBINAAN DAN ADVOKASI PENGADAAN
BARANG DAN JASA

Kepala S ubbagian  Pem binaan D an Advokasi Pengadaan  B arang
d an  J a s a  m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai b e r ik u t :
1. m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Subbagian  Pem binaan d an  Advokasi Pengadaan  B arang dan  
J a s a  b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja  organ isasi 
perangkat daerah  sebagai b a h a n  p e n y u su n an  dokum en 
ren can a  kerja  dan  anggaran;

2. m enyusun  b ah an  ran can g an  kebijakan Pem binaan dan  
Advokasi Pengadaan  B arang d an  J a s a  sesua i dengan  hasil 
an a lisa  g u n a  k e lancaran  tugas;

3. m elak san ak an  pem binaan  bagi p a ra  pelaku  pengadaan  barang  
d an  ja s a  pem erin tah , te ru tam a  p a ra  Pengelola Pengadaan 
B arang d an  ja s a  dan  personel UKPBJ;

4. m elak san ak an  pengelolaan m anajem en p en g etah u an  
pengadaan  barang  dan  jasa ;

5. m elak san ak an  pem binaan  h u b u n g an  dengan  p a ra  pem angku 
kepentingan;

6. m elaksanakan  pengelolaan dan  p en g u k u ran  tingkat 
kem atangan  UKPBJ;

7. m elak san ak an  analisis beban  kerja  UKPBJ;
8. m elaksanakan  pengelolaan personil UKPBJ;
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9. m elaksanakan  pengem bangan sistem  in sen tif personel 

UKPBJ;
10. m em fasilitasi im plem entasi s tan d arisa s i layanan  pengadaan  

secara  elektronik;
11. m elak san ak an  pengelolaan d an  p en g u k u ran  k inerja  

pengadaan  barang  d an  ja s a  pem erin tah ;
12. m elak san ak an  bim bingan tekn is, pendam pingan , d a n /a ta u  

k o n su ltas i p roses pengadaan  barang  dan  ja s a  pem erin tah  di 
lingkungan pem erin tah  provinsi, k a b u p a te n /k o ta , dan  desa;

13. m elaksanakan  bim bingan tekn is, pendam pingan , d a n /a ta u  
k onsu ltas i penggunaan  se lu ru h  sistem  inform asi pengadaan  
barang  dan  ja s a  pem erin tah , a n ta ra  lain  SIRUP, SPSE, e- 
katalog, e-m onev, SIKaP;

14. m elak san ak an  layanan  penyelesaian  sengketa  k o n trak  m elalui 

m ediasi;
1 5 . m en y u su n  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  S ubbagian  

Pem binaan d an  Advokasi Pengadaan B arang d an  Ja sa ;
16. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  

Pem binaan d an  Advokasi Pengadaan  B arang d an  J a s a  sesuai 
dengan  ren can a  program  dan  keg ia tan  yang te lah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perbaikan  kinerja; d an

17. m elaksanakan  tu g as k ed in asan  lain yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

D. ASISTEN ADMINISTRASI UMUM

A sisten A dm inistrasi U m um  m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai b e r ik u t :
1. m engoord inasikan  penyelenggaraan  u ru sa n  p em erin tah an  bidang 

kom unikasi d an  inform atika, sta tis tik , persand ian , p e rp u s tak aan , 
kearsipan , k euangan  d an  aset, kepegaw aian, pendid ikan  d an  pela tihan , 
p e ren can aan , penelitian  dan  pengem bangan se rta  pengaw asan  sesua i 

visi m isi d aerah  yang d ite tapkan , g una  m encapai visi mi si te rsebu t;
2. m engendalikan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  keg iatan  Bagian 

U m um , Bagian O rganisasi se rta  Bagian Protokol d an  K om unikasi 
P im pinan b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja  o rgan isasi perangkat 
d aerah  sebagai b a h an  p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  dan  
anggaran;

3. m eru m u sk an  u su la n  R encana Keija d an  A nggaran (RKA) d an  D okum en 
P elaksanaan  A nggaran (DPA) Setda dengan  m engacu pad a  R encana 
S tra teg is (Renstra) d an  R encana Kerja (Renja) Setda sebagai a cu a n  
p e lak san aan  kegiatan;

4. m eru m u sk an  keb ijakan  Bagian Um um , Bagian O rganisasi se rta  Bagian 
Protokol dan  K om unikasi P im pinan sesua i dengan  program  dan  
keg iatan  Bagian Um um , Bagian O rganisasi se rta  Bagian Protokol dan  
K om unikasi P im pinan sebagai pedom an p e lak san aan  tugas;
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5. m engendalikan  penyelenggaraan program  d an  keg iatan  Bagian Um um , 
Bagian O rganisasi se rta  Bagian Protokol d an  K om unikasi P im pinan 
sesu a i dengan  D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) Bagian Um um , 
Bagian O rganisasi se rta  Bagian Protokol dan  K om unikasi P im pinan agar 
penyelenggaraannya sesua i dengan  sa sa ra n  d an  tu ju a n  yang telah 
d iten tukan ;

6. m eru m u sk an  inovasi d aerah  Bagian Um um , Bagian O rganisasi se rta  
Bagian Protokol d an  K om unikasi P im pinan;

7. m engendalikan  penyediaan  d an  pelayanan  inform asi publik  yang 
berka itan  dengan  Bagian Um um , Bagian O rganisasi se rta  Bagian 
Protokol d an  K om unikasi P im pinan sesua i dengan  k e b u tu h a n  pelayanan  
publik  dalam  rangka  p em u tak h iran  inform asi publik;

8. m engarahkan  pengelolaan A dm inistrasi U m um  d an  K e ta tau sah aan  
sesu a i dengan D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) Setda dalam  
rangka  k e lan caran  p e lak san aan  tugas;

9. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  B agian Um um , Bagian 
O rganisasi se rta  Bagian Protokol d an  K om unikasi P im pinan sesua i 
dengan  ren can a  program  dan  keg iatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  
ran g k a  perba ikan  kineija;

10. m eru m u sk an  laporan  di Bagian Um um , Bagian O rganisasi se rta  Bagian 
Protokol d an  K om unikasi P im pinan b e rd asa rk an  d a ta  d an  ana lisa  
sebagai inform asi dan  pertanggungjaw aban  B upati; d an

11. m elak san ak an  tu g as  ked inasan  lain yang d iberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  m en dukung  k ineija  
organisasi.

D. 1. KEPALA BAGIAN UMUM

Kepala B agian U m um  m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai b e r ik u t :
1. m engoord inasikan  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Bagian U m um  b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja  o rgan isasi 
perangkat d aerah  sebagai b a h an  p en y u su n an  dokum en rencana  
kerja  d an  anggaran;

2. m enyusun  ran can g an  kebijakan Bagian U m um  sesu a i dengan  
program  d an  kegiatan  Bagian U m um  sebagai pedom an p e lak san aan  
tugas;

3. m eny u su n  u su la n  R encana Kerja dan  A nggaran (RKA) d an  
D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) Setda dengan m engacu pad a  
R encana S tra teg is (Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) Setda 
sebagai a cu a n  p e lak san aan  kegiatan;

4. m engoord inasikan  penyelenggaraan program  d an  keg iatan  Bagian 
U m um  sesua i dengan D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) 
B agian U m um  agar penyelenggaraannya sesua i dengan sa sa ra n  dan  
tu ju a n  yang te lah  d iten tukan ;

5. m engoord inasikan  pengelolaan A dm inistrasi U m um  d an  
K eta tau sah aan  sesua i dengan D okum en P elaksanaan  A nggaran 
(DPA) Setda  dalam  rangka  k e lan caran  p e lak san aan  tugas;

6. m en y u su n  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Bagian Umum;
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7. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  B agian U m um  
sesu a i dengan ren can a  program  d an  keg iatan  yang te lah  d ite tapkan  
dalam  rangka  perba ikan  kinerja;

8. m en y u su n  ran can g an  laporan  di Bagian U m um  b e rd asa rk an  d a ta  
d an  an a lisa  sebagai inform asi d an  pertanggungjaw aban  B upati; d an

9. m elak san ak an  tu g as ked in asan  lain yang d iberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  k inerja  
organisasi.

D. 1.1. KEPALA SUBBAGIAN TATA US AH A

Kepala S ubbagian  T ata U saha  m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai
b e r ik u t :
1. m elaksanakan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  T ata U saha b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja 
o rgan isasi perangkat d aerah  sebagai b a h a n  p en y u su n an  
dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m elaksanakan  pengelolaan adm in istrasi p e rk an to ran  yang 
m eliputi kegiatan  ta ta  u sa h a  um um  d an  p e rsu ra ta n  B upati, 
Wakil B upati, S ekretaris D aerah , A sisten d an  S ta f Ahli sesua i 
k e ten tu an  g u n a  tertib  adm in istrasi;

3. m elak san ak an  pengelolaan kepegaw aian di lingkungan Setda 
m eliputi fasilitasi adm in istrasi kepegaw aian, operasionalisasi 
Sim peg dan  E-SKP sesu a i k e te n tu an  g u n a  tertib  adm inistrasi;

4. m elak san ak an  pengelolaan kearsipan  di lingkungan  Setda 
sesua i k e ten tu an  guna  tertib  adm in istrasi;

5. m elak san ak an  fasilitasi T elekom unikasi Setda  dengan  
pem anfaa tan  teknologi inform asi g u n a  ke lancaran  tugas;

6. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Subbagian  

T ata U saha;
7. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Subbagian  

T ata  U saha  sesua i dengan ren c a n a  program  d an  kegiatan  
yang telah  d ite tapkan  dalam  ran g k a  perba ikan  kineija;

8. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
S ubbagian  T ata U saha  secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

9. m elak san ak an  tu g as  k ed in asan  lain yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

D .1.2. KEPALA SUBBAGIAN RUMAH TANGGA DAN PERLENGKAPAN

Kepala Subbagian  R um ah Tangga d an  Perlengkapan m em punyai
u ra ia n  tu g as  sebagai beriku t :
1. m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  R um ah Tangga d an  Perlengkapan b e rd asa rk an  
dokum en ren can a  kerja  organ isasi perangkat daerah  sebagai 
b a h a n  p e n y u su n an  dokum en ren can a  ke ija  dan  anggaran;

2. m enyiapkan ran can g an  k eb u tu h a n  sa ra n a  dan  p ra sa ra n a  
Setda, k an to r B upati dan  Wakil B upati se rta  ru m ah  d inas 
sesua i dengan  hasil inven tarisasi sebagai b ah an  kebijakan,
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3. m elak san ak an  pengadaan  sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  Setda, 
k an to r B upati dan  Wakil B upati se rta  ru m ah  d in as sesua i 
dengan  p ro sedu r pengadaan  ba ran g  d an  ja s a  g u n a  k e lancaran  

tugas;
4. m elak san ak an  pem eliharaan  sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  Setda, 

k an to r B upati d an  Wakil B upati se rta  ru m ah  d in as sesua i 
dengan  p rosedur pem eliharaan  sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  g una  
ke lancaran  tugas;

5. m elak san ak an  p e n y u su n an  d a ta  inven taris sa ra n a  dan  
p ra sa ra n a  Setda, k an to r B upati d an  Wakil B upati se rta  ru m ah  
d in as sesua i dengan  hasil inven tarisasi sebagai b a h an  
kebijakan;

6. m elaksanakan  fasilitasi penerim aan  tam u  d aerah  secara  
koordinatif p rosedur m eliputi penyediaan  akom odasi, ja m u a n  
m ak an an  d an  m inum an  gu n a  ke lancaran  kegiatan;

7. m elak san ak an  keb ijakan  p engadaan  perlengkapan  Kepala 
D aerah d an  Wakil Kepala D aerah  se rta  S ek re ta ria t D aerah;

8. m enyusun  b a h an  rancangan  inovasi d aerah  p ad a  Subbagian  
R um ah Tangga d an  Perlengkapan;

9. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Subbagian  
R um ah Tangga d an  Perlengkapan sesu a i dengan ren can a  
program  d an  keg iatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  
perba ikan  kinerja;

10. m en y u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
S ubbagian  R um ah Tangga d an  Perlengkapan secara  efektif 
dalam  ran g k a  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; d an

11. m elak san ak an  tu g as  k ed in asan  lain yang  d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  

m endukung  k inerja  organisasi.

D .1.3. KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN

Kepala S ubbagian  K euangan m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai
beriku t :
1. m elak san ak an  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  K euangan b e rd asa rk an  dokum en ren can a  ke ija  
o rgan isasi perangkat d aerah  sebagai b a h a n  p en y u su n an  
dokum en ren can a  ke ija  d an  anggaran;

2. m elak san ak an  s ink ron isasi u su la n  KUA PPAS Setda  sesua i 
dengan  k e te n tu an  p e ren can aan  gu n a  k e lan caran  tugas;

3. m enyusun  b a h an  u su la n  R encana Kerja dan  A nggaran (RKA) 
d an  D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) Setda  dengan  

m engacu pad a  R encana S trategis (Renstra) d an  R encana 
Kerja (Renja) Setda d an  u su la n  bag ian-bag ian  di lingkungan 
Setda  sebagai a cu a n  p e lak san aan  kegiatan;

4. m elak san ak an  fasilitasi anggaran  Setda  sesu a i dengan 
k e ten tu an  penganggaran  organ isasi p e rangka t d aerah  gu n a  
k e lancaran  tugas;

5. m elak san ak an  fasilitasi p e rb en d ah araan  Setda  sesua i dengan 
k e ten tu an  pengelolaan keuangan  gu n a  ke lancaran  tugas;
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6. m elaksanakan  pengelolaan a k u n ta n s i Setda  sesu a i dengan 
k e te n tu an  ten tan g  pengelolaan keu an g an  g u n a  ke lancaran  
tugas;

7. m en y u su n  b a h an  ran can g an  su ra t  k e p u tu sa n  ten tang  
Pengguna Anggaran, K uasa Pengguna A nggaran, B endahara  
Penerim a d an  Pengeluaran  se rta  B en d ah ara  Pem bantu  
Penerim a dan  Pengeluaran  di lingkungan  Setda  sesua i dengan 
k e te n tu an  pengelolaan k euangan  g una  k e lan caran  tugas;

8. m enyusun  b a h an  ran can g an  su ra t k e p u tu sa n  ten tan g  Pejabat 
Pelaksana  Teknis Kegiatan (PPTK) d an  Pejabat P e n a ta u sa h aa n  
K euangan sesua i dengan  k e te n tu an  pengelolaan k euangan  
gu n a  ke lancaran  tugas;

9. m elaksanakan  Verifikasi p e n a ta u sa h a a n  keu an g an  Setda  
sesua i dengan k e ten tu an  pengelolaan keuangan  d an  secara  
cerm at gu n a  valid itas p e n a ta u sa h a a n  keuangan ;

10. m enyusun  b ah an  ran can g an  pelaporan  k euangan  Setda 
sesua i dengan  k e te n tu an  sebagai b a h an  kebijakan;

11. m enyusun  b a h a n  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  S ubbagian  
K euangan;

12. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
K euangan sesua i dengan  ren can a  program  d an  keg ia tan  yang 
te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  kinerja;

13. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan  
S ubbagian  K euangan secara  efektif dalam  ran g k a  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

14. m elaksanakan  tu g as ked inasan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesu a i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endu k u n g  k ineija  organisasi.

D.2. KEPALA BAG1AN ORGANISASI

Kepala Bagian O rganisasi m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai b e rik u t :
1. m engoordinasikan  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Bagian O rganisasi b e rd asa rk an  dokum en  ren c a n a  kerja  organisasi 
pe rangka t daerah  sebagai b a h an  p e n y u su n an  dokum en rencana  
kerja  d an  anggaran;

2. m en y u su n  ran can g an  keb ijakan  Bagian O rganisasi se su a i dengan  
program  d an  keg iatan  B agian O rganisasi sebagai pedom an 

p e lak san aan  tugas;
3. m engoord inasikan  penyelenggaraan  program  d an  keg iatan  Bagian 

O rganisasi sesua i dengan D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) 
B agian O rganisasi agar penyelenggaraannya sesu a i dengan  sa sa ra n  
d an  tu ju a n  yang te lah  d iten tukan ;

4. m en y u su n  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Bagian O rganisasi;
5. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  B agian O rganisasi 

se su a i dengan  ren can a  program  d an  keg iatan  yang  te lah  d ite tapkan  

dalam  rangka  perba ikan  kinerja;
6. m en y u su n  ran can g an  laporan  di Bagian O rganisasi b e rd asa rk an  

d a ta  d an  an a lisa  sebagai inform asi d an  pertanggung jaw aban  B upati; 
d an
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7. m elak san ak an  tu g as ked in asan  lain  yang d iberikan  oleh p im pinan  
se su a i dengan  tu g as dan  fungsi dalam  ran g k a  m endukung  k inerja  
organisasi.

D .2.1. KEPALA SUBBAGIAN KELEMBAGAAN DAN ANALISIS JABATAN

Kepala S ubbagian  K elem bagaan d an  Analis J a b a ta n  m em punyai
u ra ia n  tu g as  sebagai b e r ik u t :
1. m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  Kelem bagaan d an  Analisis J a b a ta n  b e rd asa rk an  
dokum en ren can a  kerja  o rgan isasi perangkat d aerah  sebagai 
b a h an  p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m enyusun  b a h a n  ran can g an  kebijakan K elem bagaan dan  
Analisis J a b a ta n  sesua i dengan  hasil an a lisa  sebagai 
pedom an;

3. m enyiapkan b a h an  p en y u su n an  O rganisasi Perangkat D aerah 
secara  analitis  guna  p en g u a tan  kelem bagaan;

4. m elak san ak an  evaluasi O rganisasi Perangkat D aerah secara  
analitis  g u n a  pen g u atan  kelem bagaan;

5. m enyusun  b a h an  rancangan  S tan d ar Kom petensi J a b a ta n  
(SKJ) secara  analitis  sebagai pedom an;

6. m enyusun  b a h an  ran can g an  tugas fungsi d an  u ra ia n  tu g as 
sesua i dengan  hasil an a lisa  u n tu k  p en g u a tan  kelem bagaan;

7. m elak san ak an  evaluasi p e lak san aan  tu g as  fungsi d an  u ra ian  
tu g as  sesua i dengan hasil evaluasi d an  an a lisa  u n tu k  
p en g u a tan  kelem bagaan;

8. m elaksanakan  Analisis J a b a ta n , Analisis B eban Kerja d an  
E valuasi J a b a ta n  secara  analitis  sebagai b a h an  kebijakan 
p e n a taa n  kelem bagaan, k e ta ta lak san a an  d an  kepegaw aian 

yang a k u ra t d an  akun tabel;
9. m engoperasikan  e-anjab , e-abk, d an  e-evajab m elalui 

pem anfaa tan  teknologi d an  inform asi g u n a  ke lancaran  tugas;
10. m enyusun  profil kelem bagaan p erangka t d aerah  sesua i d a ta  

kelem bagaan sebagai b a h a n  inform asi;
11. m enyusun  b a h a n  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Subbagian  

K elem bagaan d an  Analisis Ja b a ta n ;
12. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan  Subbagian  

Kelem bagaan d an  Analisis J a b a ta n  sesu a i dengan  ren can a  
program  d an  keg iatan  yang te lah  d ite tap k an  dalam  rangka  
perbaikan  kinerja;

13. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan  
Subbagian  K elem bagaan d an  Analisis J a b a ta n  secara  efektif 
dalam  rangka  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

14. m elak san ak an  tu g as ked in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.
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D.2.2. KEPALA SUBBAGIAN PELAYANAN PUBLIK DAN TATA LAKSANA

Kepala S ubbagian  Pelayanan Publik d an  T ata  L aksana
m em punyai u ra ia n  tu g as sebagai b e r ik u t :
1. m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Subbagian  Pelayanan Publik d an  T ata L aksana b e rd asa rk an  
dokum en ren can a  kerja  o rgan isasi pe rangka t d aerah  sebagai 
b a h a n  p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m eny u su n  b a h a n  ran can g an  kebijakan Pelayanan Publik dan  

T ata L aksana sesua i dengan  hasil evaluasi d an  ana lisa  
sebagai pedom an;

3. m elak san ak an  pem binaan  d an  fasilitasi p en y u su n an  S ta n d ar 
Pelayanan Publik sesua i dengan  k e te n tu an  guna  pen ingkatan  
pelayanan  publik;

4. m elak san ak an  dan  m em fasilitasi Survei K epuasan  M asyarakat 
(SKM) sesua i dengan p ro sedu r sebagai b a h a n  evaluasi 
pe layanan  publik;

5. m elak san ak an  koordinasi d an  fasilitasi Inovasi Pelayanan 
Publik g una  pen ingkatan  k u a lita s  pe layanan  publik;

6. m elak san ak an  m onitoring dan  evaluasi p e lak san aan  
pelayanan  publik;

7. m en y u su n  b a h a n  ran can g an  pedom an S ta n d a r O perasional 

P rosedur sesua i dengan hasil a n a lisa  sebagai pedom an;
8. m elak san ak an  pem binaan  d an  evaluasi S ta n d a r O perasional 

P rosedur o rgan isasi perangkat d aerah  sesua i dengan  hasil 
evaluasi d an  an a lisa  g u n a  ke lancaran  tugas;

9. m enyusun  pedom an ta ta  n a sk a h  d inas, pakaian  d inas, jam  
keija , m etode kerja, p ro sedu r kerja, pola h u b u n g a n  kerja  d an  
pedom an ta ta  lak san a  lainnya sesua i dengan  k e ten tu an  guna  
ke lancaran  tugas;

10. m engoperasikan  d an  m em bina T ata  N askah D inas E lektronik 
sesu a i dengan  hasil evaluasi d an  p em anfaa tan  teknologi 
inform asi g u n a  ke lancaran  tugas;

11. m elak san ak an  pem binaan  T ata  N askah D inas sesua i dengan  
ren can a  keg iatan  g una  k e lan caran  tugas;

1 2 . m em buat K artu  Pengenal Pegawai sesu a i dengan  k e te n tu an  
p ak a ian  d in as sebagai id en tita s  A parat Sipil Negara;

13. m enyiapkan b a h an  pem binaan  se rta  b im bingan tekn is di 
b idang pelayanan  publik  d an  ta ta  lak san a  bagi u n it k e ija  a tau  
perangkat daerah  di lingkungan  Pem erin tah  K abupaten  
Pem alang;

14. m enyusun  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Subbagian  
Pelayanan Publik dan  T ata  L aksana;

15. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
Pelayanan Publik dan  T ata  L aksana sesua i dengan  ren can a  
program  d an  kegiatan  yang te lah  d ite tap k an  dalam  rangka  
perbaikan  kinerja;

16. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
Subbagian  Pelayanan Publik d an  T ata  L aksana secara  efektif 
dalam  rangka  pertanggung jaw aban  p e lak san aan  tugas; dan
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17. m elaksanakan  tu g as k ed in asan  lain  yang d iberikan  oleh 

p im pinan  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

D .2.3. KEPALA SUBBAGIAN KINERJA DAN REFORMASI BIROKRASI

Kepala S ubbagian  Kineija d an  Reformasi B irokrasi m em punyai
u ra ian  tu g as  sebagai beriku t :
1. m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  Kineija dan  Reform asi B irokrasi b e rd asa rk an  

dokum en ren can a  k e ija  o rgan isasi perangkat daerah  sebagai 
b a h an  p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m enyusun  b a h a n  ran can g an  kebijakan tekn is pen ingkatan  
k inerja  dan  reform asi b irokrasi sesua i dengan  evaluasi dan  
an a lisa  sebagai pedom an;

3. m enyusun  b a h an  Laporan Kinerja In stan si Pem erin tah  (LkjlP) 
kabupaten ;

4. m enyusun  d an  m engevaluasi road  m ap Reform asi B irokrasi;
5. m elakukan  fasilitasi p e lak san aan  Sistem  A kuntab ilitas Kinerja 

In stan si Pem erin tah  (SAKIP) d an  Reformasi Birokrasi;
6. m elaksanakan  pem binaan  d an  evaluasi nilai budaya  ke ija  dab 

kode etik  sesua i hasil evaluasi d a n  an a lisa  gu n a  pen ingkatan  
k u a litas  keija;

7. m elak san ak an  pem binaan  d an  evaluasi e tika  kerja  sesu a i 
dengan hasil evaluasi d an  an a lisa  g u n a  pen ingka tan  k u a litas  
kerja;

8. m elak san ak an  pem binaan  d an  evaluasi zona in tegritas;
9. m elak san ak an  m onitoring dan  evaluasi p e lak san aan  SAKIP 

d an  Reformasi B irokrasi sesua i dengan  hasil evaluasi dan  
an a lisa  gu n a  pen ingkatan  kinerja;

10. m enyusun  b a h a n  ran can g an  inovasi daerah  pad a  Subbagian  
Kinerja d an  Reformasi B irokrasi;

11. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  
Kinerja dan  Reformasi B irokrasi sesua i dengan  ren can a  
program  d an  kegiatan  yang te lah  d ite tap k an  dalam  rangka  
pen ingkatan  kinerja;

12. m eny u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 
Subbagian  Kinerja d an  Reform asi B irokrasi secara  efektif 
dalam  rangka  pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

13. m elak san ak an  tu g as ked in asan  lain yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesua i dengan  tu g as  dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k ineija  organisasi.

D.3. KEPALA BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN

Kepala Bagian Protokol d an  K om unikasi P im pinan m em punyai u ra ia n
tu g as  sebagai be riku t :
1. m engoord inasikan  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Bagian Protokol d an  K om unikasi P im pinan b e rd asa rk an  dokum en 
ren can a  kerja  organisasi p e rangka t d aerah  sebagai b ah an  
p en y u su n an  dokum en ren can a  ke ija  d an  anggaran;
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2. m eny u su n  ran can g an  kebijakan B agian Protokol dan  K om unikasi 

P im pinan sesua i dengan program  d an  keg iatan  B agian Protokol dan  
K om unikasi P im pinan sebagai pedom an p e lak san aan  tugas;

3. m engoordinasikan  penyelenggaraan program  d an  kegiatan  Bagian 
Protokol dan  K om unikasi P im pinan sesua i dengan  D okum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) Bagian Protokol d an  K om unikasi 
P im pinan agar penyelenggaraannya sesua i dengan  sa sa ra n  dan 
tu ju a n  yang telah  d iten tukan ;

4. m en y u su n  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  Bagian Protokol dan  
K om unikasi Pim pinan;

5. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Bagian Protokol 
d an  K om unikasi P im pinan sesua i dengan  ren can a  program  dan  
kegiatan  yang te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  kinerja;

6. m eny u su n  ran can g an  laporan  di B agian Protokol d an  K om unikasi 
P im pinan b e rd asa rk an  d a ta  dan  an a lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggungjaw aban  B upati; d an

7. m elak san ak an  tu g as ked inasan  lain yang d iberikan  oleh p im pinan  
sesu a i dengan tu g as dan  fungsi dalam  rangka  m endukung  k inerja  
organisasi.

D.3.1.KEPALA SUBBAGIAN PROTOKOL

Kepala S ubbagian  Protokol m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai
beriku t :
1. m elak san ak an  p e n y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan  

Subbagian  Protokol b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja  
o rgan isasi perangkat d aerah  sebagai bah  an  p e n y u su n an  
dokum en ren can a  ke ija  dan  anggaran ;

2. m enyusun  b a h an  ran can g an  kebijakan Subbag ian  Protokol 
sesua i dengan  hasil a n a lisa  sebagai pedom an;

3. m elaksanakan  ta ta  protokoler dalam  rangka  penyam bu tan  

tam u  pem erin tah  daerah , u p a ca ra  dan  ra p a t ked in asan  sesu a i 
dengan p rosedur gu n a  ke lancaran  kegiatan;

4. m elak san ak an  pem binaan  keprotokolan  sesua i dengan  
k e ten tu an  g u n a  k e lancaran  kegiatan;

5. m enyiapkan d an  m enginform asikan  jadw al d an  keg iatan  
B upati dan  Wakil B upati sesua i p rosedur gu n a  k e lancaran  
kegiatan;

6. m elaksanakan  koordinasi dan  fasilitasi keg iatan  B upati dan  
Wakil B upati sesua i p rosedur g una  ke lancaran  kegiatan;

7. m eny u su n  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  S ubbagian  
Protokol;

8. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan  S ubbagian  
Protokol sesua i dengan ren can a  program  dan  keg iatan  yang 
te lah  d ite tapkan  dalam  rangka  perba ikan  kinerja;

9. m eny u su n  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan  
S ubbagian  Protokol secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan
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10. m elak san ak an  tu g as k ed in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesu a i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

D.3.2.KEPALA SUBBAGIAN KOMUNIKASI PIMPINAN

Kepala S ubbagian  K om unikasi P im pinan m em punyai u ra ian
tu g as  sebagai b e r ik u t :
1. m elak san ak an  p e n y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  K om unikasi P im pinan b e rd asa rk an  dokum en 
ren can a  ke ija  organ isasi p e rangka t d aerah  sebagai b ah an  
p e n y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m enyusun  b ah an  ran can g an  keb ijakan  Subbagian  
K om unikasi P im pinan sesua i dengan  hasil an a lisa  sebagai 
pedom an;

3. m em beri m asu k an  kepada  B upati d an  Wakil B upati ten tan g  
penyam paian  inform asi te r ten tu  sesua i dengan  k e ten tu an  
g u n a  ke lancaran  kegiatan;

4. m enyiapkan d an  m enggandakan  b a h an  m ateri ra p a t yang 
dipim pin oleh B upati d a n /a ta u  Wakil B upati se su a i p ro sedu r 
gu n a  ke lancaran  kegiatan;

5. m eny u su n  n a sk a h  sa m b u ta n  d an  p idato  B upati dan  Wakil 
B upati sesua i p ro sedu r gu n a  k e lan caran  kegiatan;

6. m eny u su n  b a h an  ran can g an  inovasi d aerah  pad a  S ubbagian  

K om unikasi Pim pinan;
7. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  S ubbagian  

K om unikasi P im pinan sesua i dengan  ren can a  program  dan  
kegiatan  yang telah  d ite tap k an  dalam  ran g k a  perbaikan  

kinerja;
8. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan  

Subbagian  K om unikasi P im pinan secara  efektif dalam  rangka  
pertanggungjaw aban  p e lak san aan  tugas; dan

9. m elaksanakan  tu g as ked inasan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesu a i dengan  tu g as  d an  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

D.3 .3 .KEPALA SUBBAGIAN DOKUMENTASI PIMPINAN

Kepala S ubbagian  D okum entasi P im pinan m em punyai u ra ia n
tu g as  sebagai b e r ik u t :
1. m elak san ak an  p e n y u su n an  ren c a n a  program  d an  kegiatan  

S ubbagian  D okum entasi P im pinan b e rd asa rk an  dokum en 
ren can a  kerja  organ isasi pe rangka t d aerah  sebagai b a h an  
p en y u su n an  dokum en ren can a  kerja  d an  anggaran;

2. m enyusun  b a h an  ran can g an  kebijakan Subbagian  
D okum entasi P im pinan sesua i dengan  hasil an a lisa  sebagai 
pedom an;

3. m endokum en tasikan  keg iatan  B upati d an  Wakil B upati;
4. m enyusun  no tu lensi ra p a t B upati d an  Wakil B upati secara  

seksam a sebagai dokum en tasi hasil rapa t;
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5. m eny u su n  b a h a n  ran can g an  inovasi d aerah  p ad a  Subbagian  

D okum entasi P im pinan;
6. m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  keg iatan  Subbag ian  

D okum entasi P im pinan sesu a i dengan  ren can a  program  dan  
keg iatan  yang te lah  d ite tap k an  dalam  ran g k a  perbaikan  

kinerja;
7. m en y u su n  lapo ran  p e lak san aan  tu g as  di lingkungan 

Subbag ian  D okum entasi P im pinan secara  efektif dalam  
ran g k a  pertanggung jaw aban  p e lak san aan  tugas; d an

S. m elak san ak an  tu g as  k ed in asan  lain  yang d iberikan  oleh 
p im pinan  sesu a i dengan  tu g as dan  fungsi dalam  rangka  
m endukung  k inerja  organisasi.

BUPATI PEMALANG,

Cap
ttd

JUNAEDI

S alinan  sesua i dengan  aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

NIP. 19650218 199203 1 006
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