
SALINAN

BUPATI SINJAI 
PROVINSI SULAWESI SELATAN

PERATURAN BUPATI SINJAI 
NOMOR 21 TAHUN 2020

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI,
TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI SINJAI,

M enim bang : a. bahw a u n tu k  m elaksanakan  k e te n tu a n  P era tu ran
M enteri Dalam  Negeri Nomor 104 T ahun  2016 ten tan g  
Pedom an N om enklatur S ek re ta ria t Dewan Perw akilan 
R akyat D aerah  Provinsi dan  K ab u p aten /K o ta , m aka 
P e ra tu ran  B upati Nomor 55 T ahun  2016 ten tan g  
S u su n a n  O rganisasi, K edudukan , Tugas Pokok dan 
Fungsi S e rta  Tata K erja S ek re ta ria t Dewan Perw akilan 
R akyat D aerah , perlu  d ilakukan  p en y esu a ian  dan  
diganti;

b. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana  
d im aksud  dalam  h u ru f  a, perlu  m en e tap k an  P era tu ran  
B upati ten ta n g  K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, Tugas 
dan  Fungsi S e rta  T ata K erja S ek re ta ria t Dewan 
Perw akilan R akyat D aerah;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 29 T ahun  1959 ten ta n g
P em b en tu k an  D aerah  Tingkat II di Sulaw esi (Lem baran 
N egara T ahun  1959 Nomor 74, T am bahan  Lem baran 
N egara R epublik  Indonesia  Nomor 1822);

2. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten ta n g  
P em b en tu k an  P e ra tu ran  P e ru n d an g -u n d an g an  
(Lem baran N egara R epublik  Indonesia  T ahun  2011 
nom or 82, T am bahan  L em baran N egara R epublik  
Indonesia  Nomor 5234), sebagaim ana  te lah  d iubah  
dengan  U ndang-U ndang Nomor 15 T ahun  2019 ten ta n g  
P e ru b ah an  Atas U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 
ten ta n g  P em ben tukan  P e ra tu ran  P erundang-U ndangan  
(Lem baran N egara R epublik  Indonesia  T ahun  2019 
Nomor 183, T am bahan  L em baran N egara R epublik  
Indonesia  Nomor 6398);
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3. U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  
A para tu r Sipil Negara (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 6, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 5494);

4. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  
Pem erin tahan  D aerah (Lem baran Negara T ahun  2014 
Nomor 244, T am bahan  Lem baran Negara Nomor 
5587) sebagaim ana te lah  d iubah  beberapa  kali, 
te rak h ir dengan U ndang- U ndang Nomor 9 T ahun  
2015 ten tan g  P e ru b ah an  K edua Atas U ndang- U ndang 
Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  Pem erin tahan  D aerah 
(Lem baran Negara T ahun  2015 Nomor 58, T am bahan  
Lem baran Negara Nomor 5679);

5. U ndang-U ndang Nomor 30 T ahun  2014 ten tan g  
A dm inistrasi P em erin tahan  (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2004 Nomor 292, 
T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5601);

6. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 18 T ahun  2016 ten tan g  
Perangkat D aerah, sebagaim ana  telah  d iu b ah  dengan 
P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 72 T ahun  2019 ten tan g  
P e ru b ah an  A tas P e ra tu ran  Pem erintah Nomor 18 
T ahun  2016 ten tan g  Perangkat D aerah (Lem baran 
Negara Republik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 187, 
T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6402);

7. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 80 T ahun
2015 ten tan g  P em ben tukan  Produk H ukum  D aerah 
(Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 
2036), sebagaim ana  te lah  d iu b ah  dengan P era tu ran  
M enteri D alam  Negeri Nomor 120 T ahun  2018 ten tang  
P eru b ah an  Atas P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri 
Nomor 80 T ahun  2015 ten tan g  P em bentukan  Produk 
H ukum  D aerah (Berita Negara Republik Indonesia  
T ahun  2018 Nomor 157);

8. P e ra tu ran  M enteri Dalam  Negeri Nomor 104 T ahun
2016 ten tan g  Pedom an N om enklatur S ekretaria t 
Dewan Perw akilan R akyat D aerah Provinsi dan  
K abupaten /K o ta  (Berita Negara Republik Indonesia  
T ahun  2016 Nomor 1910);

9. P e ra tu ran  D aerah Nomor 5 T ahun  2016 ten tan g  
P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah 
(Lem baran D aerah K abupaten  Sinjai T ahun  2016 
Nomor 5, T am bahan  Lem baran D aerah K abupaten  
Sinjai Nomor 93) sebagaim ana telah  d iubah  dengan 
P e ra tu ran  D aerah  Nomor 25 T ahun  2019 ten tan g  
P e ru b ah an  Atas P e ra tu ran  D aerah Nomor 5 T ahun  
2016 ten tan g  P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat 
D aerah  (Lem baran D aerah  K abupaten  Sinjai T ahun  
2019 Nomor 25, T am bahan  Lem baran D aerah 
K abupaten  Sinjai Nomor 152);
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MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 
ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 
SEKRETARIAT DEW AN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH.

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam  P era tu ran  B upati ini, yang  d im aksud  dengan:
1. D aerah ad a lah  K abupaten  Sinjai.
2. Pem erin tah  D aerah  ad a lah  kepala d aerah  sebagai u n s u r  penyelenggara 

P em erin tahan  D aerah  yang m em im pin p e lak san aan  u ru sa n  
p em erin tahan  yang  m enjadi kew enangan d aerah  otonom.

3. B upati ad a lah  B upati Sinjai.
4. Dewan Perw akilan R akyat D aerah  yang  se lan ju tnya  d isingkat DPRD 

ad alah  lem baga perw akilan rak y a t d aerah  yang  berk ed u d u k an  sebagai 
u n s u r  penyelenggara P em erin tahan  D aerah.

5. P im pinan Dewan Perw akilan Rakyat D aerah  adalah  P im pinan Dewan 
Perw akilan R akyat D aerah  K abupaten  Sinjai.

6. S ek re ta ria t Dewan Perw akilan R akyat D aerah  yang se lan ju tnya  
d isingkat S ek re ta ria t DPRD ad a lah  S ek re ta ria t Dewan Perw akilan R akyat 
D aerah K abupaten  Sinjai.

7. S ekretaris Dewan Perw akilan R akyat D aerah  se lan ju tnya  d isingkat 
S ekretaris DPRD ad alah  Sekretaris Dewan Perw akilan R akyat D aerah 
K abupaten  Sinjai.

8. Bagian ada lah  Bagian p ad a  S ekre ta ria t Dewan Perw akilan R akyat 
D aerah  K abupaten  Sinjai.

9. S ubbagian  ada lah  S ubbagian  pada  S ek re ta ria t Dewan Perw akilan Rakyat 
D aerah  K abupaten  Sinjai.

10. J a b a ta n  Fungsional ada lah  ja b a ta n  fungsional p ad a  S ek re ta ria t Dewan 
Perw akilan R akyat D aerah K abupaten  Sinjai.

BAB II
SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal 2

(1) S u su n a n  organ isasi S ek re ta ria t DPRD, terd iri a tas:
a. Sekretaris DPRD;
b. Bagian U m um  d an  K euangan:

1. S ubbagian  Program  d an  K euangan;
2. S ubbagian  T ata U saha  dan  Kepegawaian; dan
3. S ubbagian  R um ah Tangga.

c. Bagian Persidangan d an  P erundang-undangan :
1. S ubbagian  Kajian P erundang-undangan ;
2. Subbag ian  Persidangan  d an  R isalah; dan
3. Subbag ian  H ubungan  M asyarakat, Protokol d an  Publikasi.

d. Bagian Fasilitasi Penganggaran d an  Pengaw asan:
1. Subbagian  Fasilitasi Penganggaran;
2. S ubbagian  Fasilitasi Pengaw asan; dan
3. S ubbagian  K eijasam a d an  Aspirasi.
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(2) Bagan su s u n a n  organ isasi S ek re ta ria t DPRD sebagaim ana d im aksud  
p ad a  ayat (1) te rcan tu m  pada  L am piran yang m eru p ak an  bagian tidak  
te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

BAB III 
KEDUDUKAN

Pasal 3

S ek re ta ria t DPRD sebagai u n s u r  pe layanan  te rh ad ap  Dewan Perw akilan 
R akyat D aerah  dipim pin oleh S ekretaris yang secara  tekn is operasional 
be rada  di baw ah d an  bertanggung  jaw ab  kepada p im pinan Dewan 
Perw akilan R akyat D aerah  d an  secara  adm in istra tif bertanggung  jaw ab  
kepada  B upati m elalui S ekretaris D aerah.

BAB IV
TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS

Bagian K esatu 
Sekretaris DPRD

Pasal 4

(1) S ekretaris DPRD m em punyai tu g as  m enyelenggarakan adm in istrasi 
k esek re ta ria tan , adm in istras i keuangan , m endukung  p e lak san aan  tu g as  
d an  fungsi DPRD b erd asa rk an  k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an .

(2) S ekretaris DPRD dalam  m elak san ak an  tu g as  sebagaim ana d im aksud  
pada  ayat (1) m enyelenggarakan fungsi sebagai berikut:
a. p e ru m u san  d an  penyelenggaraan  pedom an ta ta  tertib  DPRD, 

pedom an k ed u d u k an  protokoler d an  k euangan  DPRD;
b. penyelenggaraan pem berdayaan  sum ber daya a p a ra tu r, sa ra n a  d an  

p ra sa ra n a  S ekre ta ria t DPRD;
c. penyelenggaraan  d an  fasilitasi ra p a t DPRD;
d. p e lak san aan  evaluasi d an  pelaporan; dan
e. p e lak san aan  fungsi lain  yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berkaitan  

dengan  tu g as  pokok o rgan isasi g u n a  m endu k u n g  k ineija  organisasi.

(3) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  pad a  ay a t (1) d an  ayat (2) m eliputi:
a. m enyusun  ren can a  k e ija  keg iatan  S ek re ta ria t DPRD sebagai 

pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
c. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tu g as dalam  

lingkungan  S ek re ta ria t DPRD u n tu k  m engetahu i perkem bangan  
p e lak san aan  tugas;

d. m enyusun  ran can g an , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d atan g an i n a sk a h  dinas;

e. m engikuti ra p a t sesua i dengan  b idang tugasnya;
f. m enyelenggarakan pem berdayaan  su m b er daya ap a ra tu r , sa ra n a  

d an  p ra sa ra n a  S ek re ta ria t DPRD;
g. m enyelenggarakan d an  m enfasilitasi rap a t DPRD;
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h. m enyelenggarakan d an  m eru m u sk an  pedom an ta ta  tertib  DPRD, 
pedom an k ed u d u k an  protokoler d an  k euangan  DPRD;

i. m enyelenggarakan evaluasi d an  m eny u su n  laporan;
j. m engoord inasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  d an  

evaluasi keb ijakan  tekn is fungsi penun jang  p erencanaan  
S ek re ta ria t DPRD;

k. m elakukan  koordinasi d an  k o n su ltas i dengan  lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  ran g k a  p e lak san aan  tu g as dan  
fungsi;

l. m enilai k inerja  A paratu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  perun d an g -u n d an g an ;

m. m en y u su n  lapo ran  hasil p e lak san aan  tu g as S ek re ta ria t DPRD dan  
m em berikan  sa ran , pertim bangan  kepada  a ta sa n  sebagai b ah an  
p e ru m u san  kebijakan; dan

n. m elak san ak an  tu g as lain yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as o rganisasi guna  m en d u k u n g  k inerja  organisasi.

Bagian Kedua
Bagian U m um  d an  K euangan 

Pasal 5

(1) Bagian Um um  d an  K euangan dipim p in oleh Kepala Bagian m em punyai 
tu g as  m em ban tu  S ekretaris DPRD dalam  m elaksanakan  adm in istrasi 
k esek e rta ria tan  DPRD.

(2) Bagian U m um  d an  K euangan dalam  m elaksanakan  tu g as sebagaim ana 
d im aksud  pad a  ay a t (1) m enyelenggarakan fungsi sebagai berikut:
a. p en y u su n an  ren can a  keg iatan  Bagian U m um  d an  K euangan 

sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. p e lak san aan  u ru s a n  adm in istrasi kepegaw aian S ekre ta ria t Dewan;
c. p e lak san ak an  d an  m engoord inasikan  adm in istrasi p e n g ad a an , 

pem eliharaan  dan  p en g h ap u san  barang;
d. p e lak san aan  d an  m engoord inasikan  pelayanan  adm in istrasi ba rang  

d an  aset;
e. p e lak san aan  pem eliharaan  kebersihan  d an  k eam an an  se rta  

ke te rtiban  p ad a  ru m ah  ja b a ta n  p im pinan , lingkungan d an  gedung 
k an to r S ek re ta ria t DPRD;

f. p e lak san aan  publikasi d an  h u b u n g a n  dengan media;
g. p e lak san aan  evaluasi d an  m en y u su n  laporan; dan
h. p e lak san aan  fungsi lain yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  

dengan  tu g as pokok o rgan isasi g u n a  m endukung  k inerja  organisasi.

(3) U raian tu g as  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) d an  ayat (2) 
m eliputi:
a. m enyusun  ren can a  kerja  keg iatan  Bagian U m um  d an  K euangan 

sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
c. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tugas dalam  

lingkungan  Bagian Um um  d an  K euangan u n tu k  m engetahu i 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

d. m eny u su n  ran can g an , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d atan g an i n a sk a h  dinas;
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e. m engikuti ra p a t se su a i dengan  b idang  tugasnya;
f. m enyelenggarakan k e ta ta u sa h a a n  S ek re ta ria t DPRD;
g. m engelola kepegaw aian S ekretaria t DPRD;
h. m engelola adm in istras i keanggotaan  DPRD;
i. m em fasilitasi p e lak san aan  pen ingkatan  k ap asita s  anggota DPRD;
j. m engelola tenaga  ahli sesua i dengan  k e b u tu h a n  DPRD;
k. m enyediakan fasilitasi fraksi DPRD;
l. m enyelenggarakan pengadaan  d an  pem eliharaan  k e b u tu h a n  ru m ah  

tangga DPRD;
m. m enyelenggarakan pengadaan  d an  pem eliharaan  sa ra n a  dan  

p ra sa ra n a  DPRD;
n. m enyelenggarakan pengelolaan a se t yang  m enjadi tanggung  jaw ab  

DPRD;
o. m eny u su n  p e ren can aan  anggaran  S ek re ta ria t DPRD;
p. m engevaluasi b a h an  p e ren can aan  anggaran  S ekre ta ria t DPRD;
q. m em verifikasi p e ren can aan  k e b u tu h a n  ru m ah  tangga S ekretaria t 

DPRD;
r. m em verifikasi k e b u tu h a n  perlengkapan  sek re ta ria t DPRD;
s. m enyelenggarakan p e n a ta u sa h a a n  keu an g an  S ekretaria t DPRD;
t. m elak san ak an  pengelolaan k eu an g an  P im pinan, Anggota dan  

S ek re ta ria t DPRD;
u. m engoord inasikan  pengelolaan anggaran  S ekre ta ria t DPRD;
v. m em verifikasi pertanggungjaw aban  k euangan  S ekre ta ria t DPRD;
w. m engevaluasi lapo ran  pertanggungjaw aban  pengelolaan keuangan  

S ek re ta ria t DPRD;
x. m engoordinir d an  m engevaluasi lapo ran  keuangan  S ekre ta ria t 

DPRD;
y. m engevaluasi pengadm in istrasian  d an  a k u n ta n s i keuangan  

S ek re ta ria t DPRD;
z. m eny u su n  lapo ran  k in e ija  d an  anggaran  S ek re ta ria t DPRD.
aa. m engoord inasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  dan  

evaluasi keb ijakan  tekn is fungsi p en u n jan g  p erencanaan  Bagian 
U m um  d an  K euangan;

bb. m elakukan  koord inasi d an  k o n su ltas i dengan lem baga pem erin tah  
dan  lem baga nonpem erin tah  dalam  rangka  p e lak san aan  tu g as  dan  
fungsi;

cc. m enilai k ineija  A paratu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  perun d an g -u n d an g an ;

dd. m enyusun  laporan  hasil p e lak san aan  tu g as Bagian Umum d an  
K euangan d an  m em berikan  sa ran , pertim bangan  kepada  a ta sa n  
sebagai b ah an  p e ru m u san  kebijakan; dan  

ee. m elak san ak an  tu g as  lain  yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as o rgan isasi gu n a  m en d u k u n g  k inerja  organisasi.

Pasal 6

(1) Subbag ian  Program  d an  K euangan dipim pin oleh Kepala Subbagian 
m em punyai tu g as m em ban tu  Kepala Bagian U m um  dan  K euangan 
dalam  m elaksanakan  keg iatan  d a n  pe layanan  dalam  p e ren can aan  d an  
p e n a ta u sa h a a n  keuangan .
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(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) m eliputi:
a. m enyusun  ren can a  kerja keg iatan  Subbagian  Program  dan  

K euangan sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m eny u su n  s ta n d a r  operasional p ro sedu r dalam  p e lak san an  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tugas dalam  

lingkungan  S ubbagian  Program  d an  K euangan u n tu k  m engetahui 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m en y u su n  rancangan , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d atan g an i n a sk a h  dinas;

f. m engikuti ra p a t se su a i dengan  b idang tugasnya;
g. m en y u su n  b a h an  perencanaan ;
h. m eny u su n  R encana Keija A nggaran d an  D okum en P elaksanaan  

A nggaran baik  m urn i m au p u n  perubahannya;
i. m en y u su n  p e ren can aan  k e b u tu h a n  ru m ah  tangga DPRD;
j. m eren can ak an  k e b u tu h a n  perlengkapan  sek re ta ria t DPRD;
k. m erencanakan  pem verifikasian keuangan ;
l. m em verifikasi pertanggungjaw aban  keuangan ;
m. m engoordinasikan  kepada  Pejabat P elaksana  Teknis Kegiatan, 

B en d ah ara  d an  p em ban tu  Pejabat Pem buat Komitmen u n tu k  
pengajuan  S u ra t Perin tah  Pem bayaran  d an  S u ra t Perm in taan  
Pem bayaran Uang Persediaan , S u ra t P erm in taan  Pem bayaran G anti 
Uang, S u ra t P erm in taan  Pem bayaran  T am bah Uang d an  lump su m ;

n . m em verifikasi p e ren can aan  k e b u tu h a n  ru m ah  tangga;
o. m em verifikasi k e b u tu h a n  perlengkapan  sek re ta ria t DPRD;
p. m erencanakan  p e n a ta u sa h a a n  keuangan ;
q. m en y u su n  pengadm in istrasian  d an  pem b u k u an  keuangan ;
r. m engoord inasikan  kepada  PPTK d an  B endahara  dalam  p e lak san aan  

belan ja  d an  p e rtan g g u n g jaw ab an  keuangan ;
s. m elak san ak an  pengelolaan keuangan  P im pinan, Anggota d an  

S ekre ta ria t DPRD;
t. m enganalisis lapo ran  keuangan ;
u. m enganalisis laporan  kineija;
v. m eny u su n  laporan  pertanggungjaw aban  pengelolaan keuangan .
w. m engoordinasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  dan  

evaluasi keb ijakan  tekn is fungsi p en u n jan g  p e ren can aan  Subbagian  
Program  d an  K euangan;

x. m elakukan  koordinasi d an  k o n su ltas i dengan  lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  rangka  p e lak san aan  tu g as d an  
fungsi;

y. m enilai k ineija  A para tu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an ;

z. m enyusun  laporan  hasil p e lak san aan  tu g as S ubbagian  Program  
d an  K euangan dan  m em berikan  sa ran , pertim bangan  kepada  
a ta sa n  sebagai b a h a n  p e ru m u san  kebijakan; dan

aa . m elak san ak an  tu g as  lain  yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as  o rganisasi g u n a  m en d u k u n g  k in e ija  organisasi.
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(1) Subbag ian  T ata U saha  d an  Kepegawaian dipim pin oleh Kepala 
Subbag ian  m em punyai tu g as m em ban tu  Kepala Bagian U m um  d an  
K euangan dalam  m elaksanakan  keg iatan  ta ta  u sa h a  dan  pelayanan  
adm in istrasi kepegaw aian.

(2) U raian tu g as  sebagaim ana d im aksud  p a d a  ayat (1) m eliputi:
a. m en y u su n  ren c a n a  k e ija  keg iatan  S ubbagian  T ata U saha dan  

Kepegawaian sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m enyusun  s ta n d a r  operasional p ro sedu r dalam  p e laksanan  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tugas dalam  

lingkungan  Subbag ian  Subbagian  T ata U saha  dan  Kepegawaian 
u n tu k  m engetahu i perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m eny u su n  rancangan , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d atan g an i n a sk a h  d inas;

f. m engikuti ra p a t sesua i dengan  b idang tugasnya;
g. m elaksanakan  su ra t-m en y u ra t d an  n a sk a h  d in as S ek retaria t DPRD 

d an  p im pinan  DPRD;
h. m elak san ak an  kearsipan ;
i. m enyusun  adm in istras i kepegaw aian;
j. m en y u su n  ren c a n a  ke ija  operasional kegiatan  pelayanan  

adm in istras i kepegaw aian;
k. m enyiapkan  b a h a n  adm in istrasi kepegaw aian;
l. m enganalisis k e b u tu h a n  d an  m erencanakan  penyediaan  tenaga 

ahli;
m. m enyiapkan  b a h an  adm in istras i p em b u a tan  dafta r u ru t  

kepangka tan  d an  form asi pegawai;
n. m engoord inasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  d an  

evaluasi keb ijakan  tek n is  fungsi p en u n jan g  p e ren can aan  Subbagian  
T ata U saha d an  Kepegawaian;

o. m elakukan  koord inasi d an  k o n su ltas i dengan lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  ran g k a  p e lak san aan  tu g as  dan  
fungsi;

p. m enilai k in e ija  A paratu r Sipil Negara sesua i dengan  k e ten tu an  
p e ra tu ra n  perun d an g -u n d an g an ;

q. m enyusun  lapo ran  hasil p e lak san aan  tu g as Subbagian  T ata U saha  
dan  Kepegawaian d an  m em berikan  sa ran , pertim bangan  kepada 
a ta sa n  sebagai b a h a n  p e ru m u san  kebijakan; dan

r. m elak san ak an  tu g as  lain  yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as  o rganisasi g una  m en d u k u n g  k ineija  organisasi.

Pasal 8

(1) S ubbagian  R um ah Tangga dipim pin oleh Kepala Subbagian  R um ah 
Tangga m em punyai tu g as  m em ban tu  Kepala Bagian U m um  dan  
K euangan dalam  m elak san ak an  keg iatan  d an  p en y u su n an  
p e ren can aan , pelayanan  pengadaan , pem eliharaan , perlengkapan  dan  
p e n a ta u sa h a a n  aset.

Pasal 7
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(2) U raian tu g as  sebagaim ana  d im aksud  pad a  ayat (1) m eliputi:
a. m enyusun  ren can a  kerja keg iatan  S ubbagian  R um ah Tangga 

sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m eny u su n  s ta n d a r  operasional p ro sedu r dalam  pe lak san an  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tu g as dalam  

lingkungan  Subbag ian  R um ah Tangga u n tu k  m engetahui 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m en y u su n  rancangan , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d atan g an i n a sk a h  d inas;

f. m engikuti ra p a t se su a i dengan  b idang tugasnya;
g. m enga tu r d an  m em elihara k eb ersih an  k an to r kom plek S ek re ta ria t 

DPRD d an  R um ah Ja b a ta n ;
h. m enga tu r d an  m em elihara  h a lam an  d an  tam an  di kom plek 

S ek re ta ria t DPRD d an  R um ah Ja b a ta n ;
i. m enga tu r d an  m engelola k eam an an  kom plek S ek re ta ria t DPRD d an  

R um ah Ja b a ta n ;
j. m em fasilitasi peny iapan  tem pat d an  sa ra n a  ra p a t dan  pertem uan;
k. m engadakan  ba ran g  d an  ja s a  k e b u tu h a n  perlengkapan  sek re ta ria t 

DPRD d an  R um ah Ja b a ta n ;
l. m end istribusikan  d an  pengendalian  b a h a n  perlengkapan;
m. m erencanakan  pem eliharaan  a la t-a la t perlengkapan;
n. m enyediakan, m engurus, m enyim pan dan  m engeluarkan  barang  

u n tu k  keperluan  DPRD, S ek re ta ria t DPRD d an  R um ah Ja b a ta n ;
o. m en g a tu r pem eliharaan  d an  pengelolaan b a h an  b ak ar k en d araan  

d in as  di S ek re ta ria t DPRD;
p. m en g a tu r penggunaan  k en d araan  d in as  dan  p a ra  pengem udi u n tu k  

keperluan  DPRD d an  S ek re ta ria t DPRD;
q. m elak san ak an  pem eliharaan  sa ran a , p ra sa ra n a  d an  gedung;
r. m engoord inasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  d an  

evaluasi keb ijakan  tek n is  fungsi p en u n jan g  pe ren can aan  Subbagian  
R um ah Tangga;

s. m elakukan  koordinasi d an  k o n su ltas i dengan  lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  rangka  p e lak san aan  tu g as dan  
fungsi;

t. m enilai k in e ija  A paratu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  p e rundang -undangan ;

u. m enyusun  laporan  hasil p e lak san aan  tugas S ubbagian  R um ah 
Tangga dan  m em berikan  sa ran , pertim bangan  kepada a ta sa n  
sebagai b a h an  p e ru m u san  kebijakan; d an

v. m elak san ak an  tu g as  lain  yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as o rgan isasi g una  m en d u k u n g  k ineija  organisasi.

Bagian Ketiga
Bagian Persidangan d a n  P erundang -undangan

Pasal 9

(1) Bagian Persidangan dan  P erun d an g -u n d an g an  dipim pin oleh Kepala
Bagian m em punyai tu g as  m em ban tu  Sekretaris DPRD dalam
m enyelenggarakan fungsi d u k u n g an  penyelenggaraan tu g as  d an  fungsi
DPRD bidang legislasi.
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(2) Bagian Persidangan d an  P eru n d an g -u n d an g an  dalam  m elaksanakan
tu g as  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) m enyelenggarakan fungsi
sebagai berikut:
a. p en y u su n an  ren can a  kegiatan  Bagian Persidangan dan  Perundang- 

u n d an g an  sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. p e ru m u san  d an  pengsosia lisasian  agenda ra p a t DPRD;
c. p e lak san aan  penyelenggaraan  ra p a t DPRD d an  penerim aan  

aspirasi;
d. p e lak san aan  p en y u su n an  risa lah  ra p a t d an  pengarsipan  dokum en 

ra p a t DPRD;
e. p e lak san aan  p en y u su n an , pengkajian  p roduk  hukum , dokum en tasi 

h u k u m  d an  sosialisasi p roduk  hukum ;
f. p e lak san aan  evaluasi d an  m eny u su n  laporan; dan
g. p e lak san aan  fungsi lain yang d iberikan  oleh a ta sa n  berkaitan  

dengan  tu g as  pokok o rgan isasi g u n a  m endukung  k ineija  organisasi.

(3) U raian tu g as sebagaim ana  d im aksud  p ad a  aya t (1) d an  ayat (2)
m eliputi:
a. m eny u su n  ren can a  ke ija  keg iatan  Bagian Persidangan d an  

P e rundang -undangan  sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m enyusun  s ta n d a r  operasional p ro sedu r dalam  pe lak san an  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tugas dalam  

lingkungan  Bagian Persidangan d an  P e rundang -undangan  u n tu k  
m engetahu i perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m enyusun  ran can g an , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d a tan g an i n a sk a h  dinas;

f. m engikuti ra p a t sesua i dengan  bidang tugasnya;
g. m enyelenggarakan ka jian  perun d an g -u n d an g an ;
h. m em fasilitasi p en y u su n an  program  pem b en tu k an  p e ra tu ran  

daerah ;
i. m em fasilitasi p en y u su n an  n a sk a h  akadem ik  d an  d raf ran can g an  

p e ra tu ran  D aerah  inisiatif;
j. m em verifikasi, m engevaluasi d an  m enganalisis p roduk  p e n y u su n an  

p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an ;
k. m engum pulkan  b a h an  penyiapan  d ra f ran can g an  p e ra tu ran  D aerah 

inisiatif;
l. m em fasilitasi penyelengaraan  persidangan ;
m. m enyusun  risa lah  rapa t;
n. m engoord inasikan  p em b ah asan  ran can g an  p e ra tu ran  D aerah;
o. m em verifikasi, m engoord inasikan  d an  m engevaluasi dafitar 

inven taris m asalah ;
p. m em verifikasi, m engoordinasikan  dan  m engevaluasi risa lah  rapat;
q. m enyelenggarakan h u b u n g a n  m asyarakat;
r. m enyelenggarakan publikasi;
s. m enyelenggarakan keprotokolan;
t. m engoordinasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  d an  

evaluasi kebijakan tekn is fungsi p enun jang  perencanaan  Bagian 
Persidangan d an  P erundang-undangan ;

u. m elakukan  koordinasi dan  k o n su ltas i dengan lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  rangka  p e lak san aan  tu g as dan  
fungsi;

v. m enilai k ineija  A para tu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  perun d an g -u n d an g an ;
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w. m enyusun  lapo ran  hasil p e lak san aan  tu g as Bagian Persidangan 
d an  P e ru n d ang -undangan  dan  m em berikan  sa ran , pertim bangan  
kepada  a ta sa n  sebagai b ah an  p e ru m u san  kebijakan; dan

x. m elak san ak an  tu g as lain  yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as  o rganisasi g una  m en d u k u n g  k inerja  organisasi.

Pasal 10

(1) S ubbagian  Kajian P erun d an g -u n d an g an  dipim pin oleh Kepala 
S ubbagian  m em punyai tu g as m em ban tu  Kepala Bagian Persidangan 
d an  P e ru n d ang -undangan  dalam  m elaksanakan  keg iatan  d an  
pelayanan  dalam  peny iapan  b a h an  d an  kajian  p e ru n d ang -undangan .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) m eliputi:
a. m enyusun  ren can a  k e ija  kegiatan  S ubbagian  Kajian Perundang- 

u n d an g an  sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m en y u su n  s ta n d a r  operasional p ro sedu r dalam  p e lak san an  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tugas dalam  

lingkungan  Subbag ian  Kajian P e rundang -undangan  u n tu k  
m engetahu i perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m eny u su n  ran can g an , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d a tan g an i n a sk a h  dinas;

f. m engikuti ra p a t sesua i dengan  b idang tugasnya;
g. m elak san ak an  kajian  perun d an g -u n d an g an ;
h. m em buat konsep  b a h a n  p en y u su n an  n a sk a h  akadem ik;
i. m eny u su n  b a h an  analisis p roduk  p en y u su n an  

peru n d an g u n d an g an ;
j. m em buat konsep  b a h a n  penyiapan  d ra f p e ra tu ran  daerah  inisiatif;
k. m erancang  b a h an  p em b ah asan  p e ra tu ra n  daerah ;
l. m en y u su n  b a h a n  d a fta r inven tarisir m asalah ;
m. m engoordinasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  dan  

evaluasi kebijakan tekn is fungsi p en u n jan g  p e ren can aan  Subbagian  
Kajian P erundang -undangan ;

n. m elakukan  koord inasi d an  k o n su ltas i dengan  lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  ran g k a  p e lak san aan  tu g as  dan  
fungsi;

o. m enilai k ineija  A para tu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  perund an g -u n d an g an ;

p. m enyusun  laporan  hasil p e lak san aan  tu g as  S ubbagian  Kajian 
P erundang -undangan  dan  m em berikan  sa ran , pertim bangan  
kepada  a ta sa n  sebagai b a h an  p e ru m u san  kebijakan; dan

q. m elaksanakan  tu g as  lain yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berkaitan  
dengan  tu g as o rgan isasi gu n a  m en d u k u n g  k ineija  organisasi.

Pasal 11

(1) Subbag ian  Persidangan d an  R isalah dipim pin oleh Kepala Subbagian  
m em punyai tu g as m em ban tu  Kepala Bagian Persidangan dan  
P e rundang -undangan  dalam  m elak san ak an  keg iatan  dan  pelayanan  
ra p a t d an  risa lah .
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(2) U raian tu g as  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) m eliputi:
a. m enyusun  ren can a  k e ija  keg iatan  S ubbagian  Persidangan dan  

R isalah sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m enyusun  s ta n d a r  operasional p ro sedu r dalam  p e lak san an  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tugas dalam  

lingkungan  Subbag ian  Persidangan d an  R isalah u n tu k  m engetahui 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m eny u su n  rancangan , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d atan g an i n a sk a h  d inas;

f. m engikuti ra p a t se su a i dengan  b idang tugasnya;
g. m eren can ak an  program  dan  jadw al ra p a t d an  sidang;
h. m enyusun  risa lah , no tu len  d an  c a ta ta n  rapat;
i. m enyiapkan m a te ri/b a h a n  ra p a t DPRD;
j. m em fasilitasi ra p a t DPRD;
k. m enyiapkan  p idato  p im pinan  DPRD dalam  ra p a t P aripum a;
l. m enyiapkan  b a h a n  p e n y u su n an  ran can g an  ren can a  ke ija  DPRD;
m. m engoord inasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  d an  

evaluasi keb ijakan  tek n is  fungsi pen u n jan g  pe ren can aan  S ubbagian  
Persidangan d an  R isalah;

n. m elakukan  koordinasi d an  k o n su ltas i dengan  lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  rangka  p e lak san aan  tu g as dan  
fungsi;

o. m enilai k in e ija  A para tu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an ;

p. m enyusun  laporan  hasil p e lak san aan  tu g as S ubbagian  Persidangan 
d an  R isalah d an  m em berikan sa ran , pertim bangan  kepada  a ta sa n  
sebagai b a h an  p e ru m u san  kebijakan; dan

q. m elak san ak an  tu g as  lain  yang d iberikan  oleh a ta sa n  berkaitan  
dengan  tu g as  o rganisasi g una  m en d u k u n g  k inerja  organisasi.

Pasal 12

(1) S ubbagian  H ubungan  M asyarakat, Protokol d an  Publikasi dipim pin
oleh Kepala S ubbagian  m em punyai tu g as m em ban tu  Kepala Bagian
Persidangan d an  P e ru n d an g an -u n d an g an  dalam  m elaksanakan
kegiatan, publikasi d an  k u n ju n g an  k e ija  DPRD.

(2) U raian tu g as sebagaim ana d im aksud  p ad a  ay a t (1) m eliputi:
a. m en y u su n  ren can a  ke ija  keg iatan  S ubbagian  H ubungan  

M asyarakat, Protokol d an  Publikasi sebagai pedom an dalam  
p e lak san aan  tugas;

b. m enyusun  s ta n d a r  operasional p ro sed u r dalam  pe laksanan  
kegiatan;

c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tu g as  dalam  

lingkungan  S ubbagian  H ubungan  M asyarakat, Protokol dan  
Publikasi u n tu k  m engetahu i perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m enyusun  ran can g an , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d a tan g an i n a sk a h  dinas;

f. m engikuti ra p a t se su a i dengan  b idang tugasnya;
g. m en y u su n  b a h an  kom unikasi d an  publikasi;
h. m erancang  adm in istras i k u n ju n g an  k e ija  DPRD;
i. m enyusun  b ah an  keprotokolan p im pinan  DPRD;
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j. m erencanakan  keg iatan  DPRD;
k. m erencanakan  keprotokolan p im pinan  DPRD;
l. m engoordinasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  dan  

evaluasi kebijakan tekn is fungsi pen u n jan g  p e ren can aan  S ubbagian  
H ubungan  M asyarakat, Protokol d an  Publikasi;

m. m elakukan  koordinasi dan  k o n su ltas i dengan lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  rangka  p e lak san aan  tu g as  dan  
fungsi;

n . m enilai k inerja  A para tu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  perun d an g -u n d an g an ;

o. m enyusun  laporan  hasil p e lak san aan  tu g as  Subbagian  H ubungan  
M asyarakat, Protokol dan  Publikasi d an  m em berikan sa ran , 
pertim bangan  kepada  a ta sa n  sebagai b a h an  p e ru m u san  kebijakan; 
d an

p. m elak san ak an  tu g as  lain  yang diberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as  o rganisasi gu n a  m en d u k u n g  k ineija  organisasi.

Bagian K eem pat
Bagian Fasilitasi Penganggaran d a n  Pengaw asan

Pasal 13

(1) Bagian Fasilitasi Penganggaran d an  Pengaw asan dipim pin oleh Kepala 
Bagian m em punyai tu g as  m em ban tu  Sekretaris DPRD dalam  
m elak san ak an  fungsi d u k u n g an  penyelenggaraan tu g as d an  fungsi 
DPRD bidang penganggaran  d an  pengaw asan.

(2) Bagian Fasilitasi Penganggaran d an  Pengaw asan dalam  m elaksanakan  
tu g as  sebagaim ana d im aksud  p a d a  ayat (1) m enyelenggarakan fungsi 
sebagai berikut:
a. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi p em b ah asan

K ebijakan Um um  A nggaran - Prioritas Plafon Anggaran S em en ta ra / 
Kebijakan Um um  P eru b ah an  A nggaran Plafon Prioritas Anggaran 
S em en tara  P erubahan ;

b. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi p em b ah asan
A nggaran P endapatan  B elanja D aerah /A nggaran  P erubahan
P endapatan  B elanja D aerah;

c. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi p em b ah asan
R ancangan  p e ra tu ran  D aerah pertangung jaw aban  p e lak san aan  
A nggaran P endapatan  B elanja D aerah;

d. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi pem b ah asan
laporan  sem ester p e rtam a  d an  prognosis enam  b u lan  berikutnya;

e. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi p em b ah asan
laporan  keterangan  pertangung jaw aban  kepala daerah ;

f. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d a n  koordinasi pem bahasan
te rh ad ap  tin d ak  la n ju t hasil pem eriksaan  B adan Pem eriksa 
K euangan;

g. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi asp irasi 
m asyarakat;

h. p e lak san aan  fasilitasi, koordinasi d an  evaluasi ru m u sa n  ra p a t 
dalam  rangka  pengaw asan;

i. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi p e laksanaan
penegakan  kode etik  DPRD;
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j. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi du k u n g an  
pengaw asan  penggunaan  anggaran;

k. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi pengaw asan
p e lak san aan  kebijakan;

l. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi p en y u su n an  pokok 
p ik iran  DPRD;

m. p e lak san aan  fasilitasi, verifikasi, d an  koordinasi p e rse tu ju an
k e ija sam a  daerah ; dan

n. p e lak san aan  fungsi lain yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as  o rgan isasi gu n a  m en d u k u n g  k in e ija  organisasi.

(3) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) d an  ayat (2)
m eliputi:
a. m enyusun  ren can a  ke ija  keg iatan  Bagian Fasilitasi Penganggaran 

d an  Pengaw asan sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m enyusun  s ta n d a r  operasional p rosedur dalam  p e laksanan  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi dan  m engevaluasi p e lak san aan  tugas dalam  

lingkungan  Bagian Fasilitasi Penganggaran d an  Pengaw asan u n tu k  
m engetahu i perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m enyusun  ran can g an , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d a tan g an i n a sk a h  dinas;

f. m engikuti ra p a t sesua i dengan  b idang tugasnya;
g. m em fasilitasi, m em verifikasi, d a n  m engoordinasikan  p em b ah asan  

K ebijakan U m um  A nggaran - P rioritas Plafon Anggaran S em en ta ra / 
Kebijakan Um um  P eru b ah an  Anggaran Plafon Prioritas Anggaran 
S em en tara  P erubahan ;

h. m em fasilitasi, m em verifikasi, d a n  m engoord inasikan  P em bahasan  
A nggaran P endapatan  B elanja D aerah /A nggaran  P erubahan  
P endapatan  B elanja D aerah;

i. m em fasilitasi, m em verifikasi, d an  m engoordinasikan  p em b ah asan  
R ancangan  p e ra tu ran  D aerah pertangung jaw aban  p e lak san aan  
A nggaran P endapatan  B elanja D aerah;

j. m em fasilitasi, m em verifikasi, d a n  m engoordinasikan  pem b ah asan  
laporan  sem ester p e rtam a d an  prognosis enam  bu lan  berikutnya;

k. m em fasilitasi, m em verifikasi, d an  m engoordinasikan  p em b ah asan  
lapo ran  ke terangan  pertangung jaw aban  kepala  daerah ;

l. m em fasilitasi, m em verifikasi, d an  m engoordinasikan  pem b ah asan  
te rh ad ap  tin d ak  lan ju t hasil pem eriksaan  B adan  Pem eriksa 
K euangan;

m. m em fasilitasi, m em verifikasi, d an  m engoordinasikan  asp irasi 
m asyarakat;

n. m em fasilitasi, m engoord inasikan  d an  m engevaluasi ru m u sa n  rap a t 
dalam  rangka  pengaw asan;

o. m em fasilitasi, m em verifikasi, d an  m engoordinasikan  p e lak san aan  
penegakan  kode etik  DPRD;

p. m em fasilitasi, m em verifikasi, d an  m engoordinasikan  d u k u n g an  
pengaw asan  penggunaan  anggaran;

q. m em fasilitasi, m em verifikasi, d a n  m engoord inasikan  pengaw asan 
p e lak san aan  kebijakan;

r. m em fasilitasi, m em verifikasi, d an  m engoordinasikan  p en y u su n an  
pokok p ik iran  DPRD;

s. m em fasilitasi, m em verifikasi, d an  m engoordinasikan  p erse tu ju an  
k e ija sam a  daerah ;
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t. m engoord inasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  dan  
evaluasi kebijakan tekn is fungsi p enun jang  p erencanaan  Bagian 
Fasilitasi Penganggaran dan  Pengaw asan;

u. m elakukan  koordinasi dan  k o n su ltas i dengan lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  rangka  p e lak san aan  tu g as  dan  
fungsi;

v. m enilai k in e ija  A para tu r Sipil Negara sesua i dengan  k e ten tu an  
p e ra tu ran  p e rundang -undangan ;

w. m eny u su n  laporan  hasil p e lak san aan  tu g as Bagian Fasilitasi 
Penganggaran d an  Pengaw asan d an  m em berikan sa ran , 
pertim bangan  kepada  a ta sa n  sebagai b a h an  p e ru m u san  kebijakan; 
dan

x. m elak san ak an  tu g as  lain  yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as o rgan isasi g u n a  m en d u k u n g  k ineija  organisasi.

Pasal 14

(1) S ubbagian  Fasilitasi Penganggaran dipim pin oleh Kepala Subbagian  
m em punyai tu g as  m em ban tu  Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran 
dan  Pengaw asan dalam  m elaksanakan  keg iatan  d an  pelayanan  dalam  
fasilitasi penganggaran.

(2) U raian tu g as sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) m eliputi:
a. m eny u su n  ren can a  kerja  keg iatan  Subbagian  Fasilitasi

Penganggaran sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m enyusun  s ta n d a r  operasional p ro sedu r dalam  p e laksanan  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi dan  m engevaluasi p e lak san aan  tugas dalam  

lingkungan  Subbag ian  Fasilitasi Penganggaran u n tu k  m engetahu i 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m enyusun  ran can g an , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u
m en an d a tan g an i n a sk a h  dinas;

f. m engikuti ra p a t sesua i dengan  bidang tugasnya;
g. m erencanakan  p em b ah asan  K ebijakan U m um  Anggaran - Prioritas 

Plafon Anggaran Sem en ta ra /K eb ijak an  Um um  Peru b ah an  Anggaran 
Plafon Prioritas A nggaran S em en tara  Peru bahan ;

h. m en y u su n  b a h a n  p em b ah asan  A nggaran P endapatan  Belanja 
D aerah /A nggaran  P eru b ah an  P endapatan  B elanja D aerah;

i. m enyusun  b a h a n  p em b ah asan  R ancangan  p e ra tu ran  D aerah 
pertangung  jaw ab an  p e lak san aan  A nggaran P endapatan  B elanja 
D aerah;

j. m enyusun  b a h an  p em b ah asan  lapo ran  sem ester p e rtam a d an  
prognosis enam  bu lan  berikutnya;

k. m enyusun  b a h an  p em b ah asan  laporan  keterangan  pertangung  
jaw ab an  kepala  daerah ;

l. m enyusun  b a h an  p em b ah asan  te rh ad ap  tindak  lan ju t hasil 
pem eriksaan  B adan  Pem eriksa K euangan;

m. m engoordinasikan  dan  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  dan  
evaluasi kebijakan tek n is  fungsi pen u n jan g  p e rencanaan  Subbagian  
Fasilitasi Penganggaran;

n. m elakukan  koordinasi dan  k o n su ltas i dengan  lem baga pem erin tah  
d an  lem baga nonpem erin tah  dalam  ran g k a  p e lak san aan  tu g as dan  
fungsi;
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0. m enilai k ineija  A paratu r Sipil Negara sesua i dengan  k e ten tu an  
p e ra tu ran  p e rundang -undangan ;

p. m enyusun  laporan  hasil p e lak san aan  tu g as Subbagian  Fasilitasi 
Penganggaran d an  m em berikan  sa ran , pertim bangan  kepada  a ta sa n  
sebagai b a h an  p e ru m u san  kebijakan; dan

q. m elak san ak an  tu g as  lain  yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as  o rgan isasi g u n a  m en d u k u n g  k in e ija  organisasi.

Pasal 15

(1) Subbag ian  Fasilitasi Pengaw asan dipim pin oleh Kepala Subbagian  
m em punyai tu g as  m em ban tu  Kepala B agian Fasilitasi Penganggaran 
dan  Pengaw asan dalam  m elak san ak an  keg iatan  d an  pelayanan  
fasilitasi pengaw asan.

(2) U raian tu g as sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) m eliputi:
a. m enyusun  ren can a  kerja  keg iatan  S ubbagian  Fasilitasi Pengaw asan 

sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m enyusun  s ta n d a r  operasional p rosedur dalam  pe laksanan  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi d an  m engevaluasi p e lak san aan  tu g as dalam  

lingkungan  S ubbagian  Fasilitasi Pengaw asan u n tu k  m engetahu i 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m en y u su n  rancangan , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d a tan g an i n a sk a h  dinas;

f. m engikuti ra p a t sesua i dengan  b idang tugasnya;
g. m engkaji u lang  ru m u sa n  ra p a t da lam  rangka  pengaw asan;
h. m erancang  b ah an  ra p a t in te rnal DPRD;
1. m enganalisis b a h an  dalam  p e lak san aan  penegakan  kode etik  

DPRD;
j. m enganalisis b a h a n  d u k u n g an  pengaw asan  penggunaan  anggaran;
k. m enyusun  b a h a n  pengaw asan  p e lak san aan  kebijakan;
l. m engoord inasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  d an  

evaluasi kebijakan tekn is fungsi p en u n jan g  p e ren can aan  S ubbagian  
Fasilitasi Pengaw asan;

m. m elakukan  koordinasi dan  k o n su ltas i dengan  lem baga pem erin tah  
dan  lem baga nonpem erin tah  dalam  rangka  p e lak san aan  tu g as dan  
fungsi;

n . m enilai k in e ija  A paratu r Sipil Negara sesua i dengan  k e ten tu an  
p e ra tu ran  perun d an g -u n d an g an ;

o. m enyusun  laporan  hasil p e lak san aan  tu g as  Subbagian  Fasilitasi 
Pengaw asan d an  m em berikan  sa ran , pertim bangan  kepada  a ta sa n  
sebagai b ah an  p e ru m u san  kebijakan; dan

p. m elaksanakan  tu g as  lain  yang d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as o rgan isasi gu n a  m en d u k u n g  k ineija  organisasi.

Pasal 16

(1) Subbag ian  K eijasam a d an  A spirasi dipim pin oleh Kepala Subbagian  
m em punyai tu g as m em ban tu  Kepala B agian Fasilitasi Penganggaran 
d an  Pengaw asan dalam  m elak san ak an  kegiatan  dan  pelayanan  
k e ijasam a d an  asp irasi.
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(2) U raian  tu g as  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) m eliputi:
a. m eny u su n  ren can a  kerja  keg iatan  Subbagian  K erjasam a dan  

Aspirasi sebagai pedom an dalam  p e lak san aan  tugas;
b. m en y u su n  s ta n d a r  operasional p ro sed u r dalam  p e lak san an  

kegiatan;
c. m end istribusikan  d an  m em beri p e tu n ju k  p e lak san aan  tugas;
d. m em an tau , m engaw asi dan  m engevaluasi p e lak san aan  tugas dalam  

lingkungan  Subbag ian  K erjasam a d an  Aspirasi u n tu k  m engetahui 
perkem bangan  p e lak san aan  tugas;

e. m enyusun  ran can g an , m engoreksi, m em araf d a n /a ta u  
m en an d a tan g an i n a sk ah  dinas;

f. m engikuti ra p a t sesua i dengan  b idang tugasnya;
g. m em fasilitasi reses DPRD;
h. m erencanakan  keg iatan  hearing /d ia log  dengan pe jabat pem erin tah  

d an  m asyarakat;
i. m enganalisis d a ta /b a h a n  d u k u n g an  ja rin g an  aspirasi;
j. m eny u su n  pokok p ik iran  DPRD;
k. m elak san ak an  kerjasam a S ek re ta ria t DPRD d an  DPRD;
l. m engoord inasikan  d an  m elakukan  p em an tau an , pengendalian  dan  

evaluasi kebijakan tek n is  fungsi pen u n jan g  p e ren can aan  Subbagian  
K erjasam a d an  Aspirasi;

m. m elakukan  koord inasi d an  k o n su ltas i dengan  lem baga pem erin tah  
dan  lem baga nonpem erin tah  dalam  rangka  p e lak san aan  tu g as dan  
fungsi;

n . m enilai k inerja  A para tu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  perund an g -u n d an g an ;

o. m enyusun  lapo ran  hasil p e lak san aan  tu g as  S ubbagian  K erjasam a 
dan  Aspirasi d an  m em berikan  sa ran , pertim bangan  kepada  a ta sa n  
sebagai b a h an  p e ru m u san  kebijakan; dan

p. m elaksanakan  tu g as  lain  yang  d iberikan  oleh a ta sa n  berka itan  
dengan  tu g as  o rgan isasi g una  m en d u k u n g  k inerja  organisasi.

BAB V
PENGANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN

Pasal 17

Sekretaris DPRD, K epala B agian d an  Kepala Subbag ian  d iangkat d an  
d iberhen tikan  oleh B upati se su a i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an .

BAB VI 
TATA KERJA

Bagian K esatu
P elaksanaan  T ugas d an  Fungsi 

Pasal 18

(1) S ek re ta ris DPRD m elak san ak an  tu g as  d an  fungsinya b e rd asa rk an  
keb ijakan  um um  yang d ite tap k an  oleh B upati sesua i dengan k e ten tu an  
p e ra tu ran  p e ru n d ang -undangan .
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(2) S ekretaris DPRD, Kepala Bagian, Kepala Subbagian  d an  se lu ruh  
personil dalam  lingkungan  S ekre ta ria t DPRD m elaksanakan  tu g as  dan  
fungsi sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  p e rundang -undangan , se rta  
m enerapkan  p rinsip  h ierark i, koordinasi, k e ijasam a, in tegrasi, 
sinkron isasi, sim plifikasi, ak u n tab ilita s , tra n sp a ra n s i se rta  efektifitas 
d an  efesiensi.

(3) S ekretaris DPRD, Kepala Bagian, Kepala S ubbagian  m engem bangkan 
koordinasi d an  k e ija sam a  dengan  in s tan s i P em erin tah /sw asta  te rka it 
dalam  rangka  m en ingkatkan  k ineija  d an  m em perlancar p e lak san aan  
tu g as  d an  fungsi S ek re ta ria t DPRD.

Bagian K edua
P em an tauan , Pengendalian, Evaluasi, Pelaporan d an  Pengaw asan

Pasal 19

(1) S ekretaris DPRD, Kepala Bagian, Kepala Subbagian  d an  se lu ru h  
personil dalam  lingkungan  S ekre ta ria t DPRD wajib m em atuh i p e tu n ju k  
d an  a ra h a n  p im pinan , se rta  m enyam paikan  laporan  secara  berkala  
d an  /  a ta u  sesu a i k e b u tu h a n  secara  tep a t w ak tu  kepada  a ta sa n  m asing- 
m asing.

(2) Setiap laporan  yang d iterim a sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1), 
diolah d an  d igunakan  oleh p im pinan  sebagai b a h a n  p e ru m u san  dan  
p e lak san aan  keb ijakan  teknis.

(3) S ekretaris DPRD, Kepala Bagian, Kepala S ubbagian  dalam  
m elak san ak an  tugas, m elakukan  pengaw asan , p em an tau an , 
pengendalian  dan  evaluasi se rta  m elak san ak an  ra p a t koordinasi secara  
berkala  d a n /a ta u  sesu a i k eb u tu h an .

BAB VII
KETENTUAN PERALIHAN 

Pasal 20

Pejabat P im pinan Tinggi, Pejabat A dm inistrator d an  Pejabat Pengaw as pad a  
S ek re ta ria t DPRD b e rd asa rk an  P e ra tu ran  D aerah Nomor 5 T ahun  2016 
ten ta n g  P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah (Lem baran D aerah  
K abupaten  Sinjai T ahun  2016 Nomor 5, T am bahan  Lem baran D aerah 
K abupaten  Sinjai Nomor 93), d an  P e ra tu ran  B upati Nomor 55 T ahun  2016 
ten tan g  S u su n a n  O rganisasi, K edudukan, Tugas Pokok dan  Fungsi se rta  
T ata  Kerja S ek re ta ria t Dewan Perw akilan R akyat D aerah  (Berita D aerah 
K abupaten  Sinjai T ahun  2016 Nomor 55), te tap  m en ja lankan  tugas d an  
fungsi sebagai Pejabat P im pinan Tinggi, Pejabat A dm inistrator d an  Pejabat 
Pengaw as sam pai dengan  p e lan tikan  Pejabat P im pinan Tinggi, Pejabat 
A dm inistrator d an  Pejabat Pengaw as b e rd asa rk an  P era tu ran  B upati ini.
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BAB VIII
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 21

Pada saa t P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku , P e ra tu ran  B upati Nomor 55 
T ahun  2016 ten ta n g  S u su n a n  O rganisasi, K edudukan , Tugas Pokok dan 
Fungsi S e rta  Tata K erja Dewan Perw akilan R akyat D aerah (Berita D aerah 
K abupaten  S injai T ahun  2016  Nomor 55), d icabu t dan  d inyatakan  tidak  
b erlak u .

Pasal 22

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku  pad a  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  orang  m enge tahu inya , m em erin tah k an  p e n g u n d an g an  P e ra tu ran  
B upati ini dengan  p e n em p a ta n n y a  dalam  B erita  D aerah  K abupaten  Sinjai.

D itetapkan  di Sinjai 
p ad a  tanggal 13 J u l i  2020

BUPATI SINJAI,

ttd

ANDI SETO GADHISTA ASAPA

D iundangkan  di Sinjai 
pad a  tanggal 13 J u li  2020

SEKERTARIS DAERAH KABUPATEN SINJAI,

ttd

AKBAR

BERITA DAERAH KABUPATEN SINJAI TAHUN 2020 NOMOR 21

Salinan Sesuai Dengan Aslinya
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI SINJAI 
NOMOR TAHUN 2 0 2 0
TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS 
DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA SEKRETARIAT DEW AN 
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH


