
BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR (jO TAHUN 2021

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN 
TATA KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

M enim bang : a . bahw a dalam  rangka  p e lak san aan  kebijakan
penyederhanaan  b irokrasi di lingkungan Pem erintah 
K abupaten  Pem alang, perlu  d ilakukan  p e n a taa n  kedudukan , 
su su n a n  organisasi, tugas, fungsi, dan  ta ta  k e ija  S ek retaria t 
Dewan Perwakilan R akyat D aerah  K abupaten  Pemalang;

b. bahw a b e rd asa rk an  k e ten tu an  Pasal 5 P era tu ran  D aerah 
K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tang  
Pem ben tukan  dan  S u su n a n  Perangkat D aerah K abupaten 
Pem alang sebagaim ana telah d iubah  beberapa  kali te rak h ir 
dengan P era tu ran  D aerah  K abupaten  Pem alang Nomor 14 
T ahun  2020 ten tan g  P erubahan  Kedua A tas P era tu ran  
D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tang  
P em bentukan  dan  S u su n a n  Perangkat D aerah K abupaten 
Pem alang, m enyebu tkan  bahw a k e te n tu an  m engenai 
k ed u d u k an , su s u n a n  organisasi, tugas dan  fungsi, se rta  ta ta  
keija Perangkat D aerah  d an  u n it  kerja d ibaw ahnya 
d ite tapkan  dengan P era tu ran  Bupati;

c. bahw a b e rd asa rk an  b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana 
d im aksud  pada  h u ru f  a  d an  h u ru f  b, m aka perlu 
m enetapkan  P era tu ran  B upati ten tan g  K edudukan, S u su n an  
O rganisasi. Tugas, Fungsi, d an  Tata Keija S ek re ta ria t Dewan 
Perw akilan Rakyat D aerah K abupaten  Pemalang;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tang
P em 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 paratu r Sipil 
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia  T ahun  2014 
Nomor 6, T am bahan Lem baran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5494);
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M enetapkan

3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  
Pem erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2014 Nomor 244. T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia Nomor 3587), sebagaim ana  telah d iubah  
beberapa  kali te rak h ir dengan U ndang-U ndang Nomor 11 
T ahun  2020 ten tang  C ipta Kerja (Lem baran Negara Republik 
Indonesia T ahun  2020 Nomor 245, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 6573);

4. P era tu ran  Pem erintah Nomor 32 T ahun  1950 ten tang  
Penetapan Mulai B erlakunya U ndang-U ndang Nomor 13 
T ahun  1950;

5. Peratu ran  Pem erintah Nomor 18 T ahun  2016 ten tang  
Perangkat D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  le m b a ra n  Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5887 sebagaim ana telah d iubah  
dengan P eratu ran  Pem erintah Nomor 72 T ahun  2019 ten tang  
P erubahan  A tas Peratu 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  Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6402);

6. P era tu ran  M enteri Dalam Negeri Nomor 104 T ahun  2016 
ten tan g  Pedom an N om enklatur S ek retaria t Dewan 
Perwakilan Rakyat D aerah Provinsi dan  K abupaten /K ota  
(Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  2016 Nomor 1910);

7. P e ra tu ran  Menteri Pendayagunaan A paratu r Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 17 T ahun  2021 ten tang
Penyetaraan  J a b a ta n  A dm inistrasi ke J a b a ta n  Fungsional 
(Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  2021 Nomor 525);

8. P era tu ran  M enteri P endayagunaan  A paratu r Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 25 T ahun  2021 ten tang
P enyederhanaan  S tru k tu r  O rganisasi pada  Instansi 
Pem erintah u n tu k  Penyederhanaan  Birokrasi (Berita Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2021 Nomor 5 4 6 1 ;

9. P era tu ran  D aerah K abupaten Pem alang Nomor 13 T ahun  
2016 ten tang  Pem bentukan 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  lem b a ra n  
D aerah K abupaten Pem alang Nomor 14) sebagaim ana telah 
d iubah  beberapa kali te rak h ir dengan P era tu ran  D aerah 
K abupaten Pem alang Nomor 14 T ahun  2020 ten tan g  
Perubahan  K edua A tas Peratu ran  D aerah K abupaten 
Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tan g  P em bentukan  dan 
S u su n an  Perangkat D aerah K abupaten Pem alang (lem baran  
D aerah K abupaten Pem alang T ahun  2020 Nomor 14, 
T am bahan lem b aran  Daerah K abupaten Pemalang Nomor 14);

MEMUTUSKAN

PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN
ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN TATA KERJA
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN PEMALANG.
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BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam P era tu ran  B upati ini, yang d im aksud  dengan:
1. D aerah adalah  K abupaten  Pemalang.
2. Pem erintah D aerah adalah  Pem erintah K abupaten Pem alang.
3. B upati ad a lah  Bupati Pemalang.
4. Sekretaris D aerah ad a lah  S ekretaris Daerah K abupaten Pem alang.
5. Perangkat D aerah ad a lah  u n su r  pem bantu  Bupati dan  Dewan Perwakilan 

Rakyat D aerah dalam  penyelenggaraan u ru sa n  pem erin tahan  yang m enjadi 
kew enangan daerah .

6. Dewan Perwakilan Rakyat D aerah yang se lan ju tn y a  d isebu t DPB:D adalah  
DPRD K abupaten Pem alang.

7. S ekretaria t Dewan Perwakilan Rakyat D aerah yang se lan ju tnya  d isebu t 
Setw an m erupakan  u n su r  pelayanan adm in istrasi dan  pem berian du k u n g an  
te rh ad ap  tu g as  dan  fungsi DPRD.

8. A paratu r Sipil Negara yang se lan ju tn y a  d isingkat ASN ad alah  profesi bagi 
pegawai negeri sipil dan  pegawai pem erin tah  dengan perjanjian  kerja yang 
bekerja pada  in stansi pem erintah.

9. Pegawai Negeri Sipil yang se lan ju tnya  d isingkat PNS ad a lah  w arga negara 
Indonesia yang  m em enuhi syara t te rten tu , d iangkat sebagai Pegawai ASN 
secara  te tap  oleh pe jabat pem bina kepegaw aian u n tu k  m enduduki ja b a ta n  
pem erin tahan .

10. Tugas P em ban tuan  ad a lah  penugasan  dari Pem erintah P usat kepada  D aerah 
u n tu k  m elaksanakan  sebagian U rusan  Pem erin tahan  yang m enjadi 
kew enangan Pem erin tah  P usat a tau  dari Pem erintah D aerah Provinsi kepada 
D aerah u n tu k  m elaksanakan  sebagian U rusan  Pem erin tahan  yang m enjadi 
kew enangan D aerah K abupaten

11. J a b a ta n  Fungsional adalah  sekelom pok ja b a ta n  yang berisi fungsi dan  tugas 
berkaitan  dengan pelayanan fungsional yang b e rd asa rk an  pada  keah lian  dan  
keteram pilan  te r te n tu .

12. Kelompok J a b a ta n  Fungsional adalah  kum pu lan  ja b a ta n  fungsional yang 
terdiri dari sejum lah tenaga  ahli dalam  jen jang  ja b a ta n  fungsional yang 
terbagi dalam  berbagai kelom pok sesuai keahliannya.

BAB II
KEDUDUKAN DAN SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal 2

(1) Setw an m erupakan  u n su r  pelayanan adm in istrasi dan  pem berian  dukungan  
te rh ad ap  tu g as  dan  fungsi DPRD.

(2) Setw an sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) dipim pin oleh Sekretaris DPRD 
yang dalam  m elaksanakan  tugasnya  secara  tekn is operasional be rada  di 
baw ah dan  bertanggung jaw ab  kepada  p im pinan DPRD dan  secara  
adm in istra tif bertanggung jaw ab  kepada B upati m elalui Sekretaris D aerah.

Pasal 3

(1) S u su n a n  O rganisasi Setw an, terdiri a tas:
a. S ekretaris E>PRD;
b. Bagian Um um , terdiri dari:

1. Subbagian  Tata U saha;
2. S ubkoord inator R um ah Tangga dan  Perlengkapan.
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c. Bagian Program  dan  K euangan, terdiri dari:
1. Subbagian  Keuangan;
2. S ubkoord inato r Bina Program.

d. Bagian Persidangan dan  P erundang -undangan , terdiri dari:
1. S ubkoord inator Rapat dan  Risalah;
2. S ubkoord inator P erundang-undangan ;
3. S ubkoord inator H ubungan M asyarakat dan  Protokol.

e. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.
(2) Bagian sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), dipim pin oleh Kepala Bagian 

yang berada  di baw ah dan  bertanggung jaw ab  kepada  S ekre ta ris DPRD.
(3) Subbagian  sebagaim ana  d im aksud  pada  ayat (1), dipim pin oleh Kepala 

Subbagian  yang berada  di baw ah dan  bertanggung jaw ab  kepada Kepala 
Bagian.

(4) S ubkoord inato r sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) be rada  di baw ah dan 
bertanggung jaw ab  kepada Kepala Bagian.

(5) Bagan su su n a n  organisasi Setw an, sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1), 
te rcan tu m  dalam  Lam piran I yang m erupakan  bagian tidak  terp isahkan  dari 
P era tu ran  B upati ini.

BAB III
TUGAS DAN FUNGSI 

Bagian Kesatu
S ek re ta ria t Dewan Perwakilan Rakyat D aerah

Pasal 4

Setw an m em punyai tugas m enyelenggarakan adm in istras i k esek re ta ria tan  dan  
keuangan , m endu k u n g  p e laksanaan  tugas d an  fungsi DPRD, se rta  m enyediakan 
dan  m engoordinasikan  tenaga ahli vang d iperlukan  oleh DPRD dalam  
m elak san ak an  hak  dan  fungsinya sesua i dengan k eb u tu h an .

Pasal 5

Dalam m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 4, Setw an 

m enyelenggarakan fungsi:
a. Penyelenggaraan adm in istrasi kesek re taria tan  DPRD;
b. Penyelenggaraan adm in istrasi keuangan  DPRD;
c. Fasilitasi penyelenggaraan rapa t DPRD;
d. Penyediaan dan  pengoordinasian tenaga ahli yang d iperlukan  oleh DPRD; dan
e. p e laksanaan  fungsi lain yang diberikan oleh B upati sesua i tugas dan  

fungsinya.

Bagian Kedua 
S ekre ta ris DPRD

Pasal 6

S ekretaris DPRD m em punyai tugas m em impin p e lak san aan  ’.ugas dan  fungsi 

Setw an sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 4 dan  Pasal 5.
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Bagian Ketiga
Bagian Umum

Pasal 7

Bagian Um um  m em punyai tu g as  m elaksanakan  penyiapan p e ru m u san  
kebijakan, koordinasi dan  p e laksanaan  kebijakan, evaluasi dan  pelaporan  di 
b idang adm in istrasi k e sek re ta ria ta n .

Dalam  m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 7, Bagian 
Um um  m enyelenggarakan fungsi:
a. m enyelenggarakan k e ta tau sa h a an  Setwan;
b. m engelola kepegaw aian Setwan;
c. m engelola adm in istrasi keanggotaan DPRD;
d. m em fasilitasi p e lak san aan  pen ingkatan  k a p as ita s  anggota E'PRD;
e. m engelola ten ag a  ahli sesua i dengan k e b u tu h a n  DPRD;
f. m enyediakan fasilitasi fraksi DPRD;
g. m enyelenggarakan pengadaan  dan  pem eliharaan  k eb u tu h an  ru m ah  tangga 

DPRD;
h. m enyelenggarakan pengadaan  dan  pem eliharaan  sa ra n a  dan  p ra sa ra n a  

DPRD;
i. m enyelenggarakan pengelolaan aset yang m enjadi tanggung jaw ab  DPRD; 

dan
j. p e lak san aan  fungsi lain yang diberikan oleh S ekretaris DPRD sesua i dengan 

tu g as  dan  fungsinya.

Bagian Program  dan K euangan m em punyai tu g as  m elaksanakan  penyiapan 
p e ru m u san  kebijakan, koordinasi dan  p e lak san aan  kebijakan, evaluasi dan  
pelaporan di b idang adm in istrasi pe rencanaan  dan  keuangan .

Dalam  m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 112, Bagian 
Program  dan  K euangan m enyelenggarakan fungsi:
a. m enyusun  p e ren can aan  anggaran  Setw an;
b. m engevaluasi b ah an  perencanaan  anggaran  Setw an;
c. m em verifikasi p e ren can aan  k e b u tu h a n  rum ah  tangga Setwan;
d. m em verifikasi k e b u tu h a n  perlengkapan Setwan;
e. m enyelenggarakan p e n a tau sah a an  keuangan  Setwan;
f. m elaksanakan  pengelolaan keuangan  P im pinan, Anggota dan  Setw an;
g. m engoordinasikan  pengelolaan anggaran  Setw an;
h. m em verifikasi pertanggungjaw aban keuangan  Setwan;
i. m engevaluasi laporan  pertanggungjaw aban  pengelolaan keuangan  Setwan;
j. m engoordinir dan  m engevaluasi laporan  k euangan  Setwan;
k. m engevaluasi pengadm in istrasian  dan  ak u n tan si k euangan  Setw an;
l. m enyusun  laporan  k inerja dan  anggaran  Setw an; dan
m. p e lak san aan  fungsi lain yang  diberikan oleh S ekretaris DPRD sesu a i dengan 

tu g as  dan  fungsinya.

Pasal 8

Bagian Keempat 
Bagian Program  dan  K euangan

Pasal 12

Pasal 13
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Pasal 14

Bagian Persidangan dan Perundang-U ndangan  m em punyai tu g as  m elaksanakan  
penyiapan p e ru m u san  kebijakan, koordinasi dan  pe laksanaan  kebijakan, 
evaluasi dan  pelaporan  di bidang legislasi.

Pasal 15

Dalam m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14, Bagian 
Persidangan dan  Perundang-U ndangan  m enyelenggarakan fungsi:
a. m enyelenggarakan kajian  p e rundang -undangan ;
b. m em fasilitasi p en y u su n an  program  pem ben tukan  p e ra tu ran  daerah;
c. m em fasilitasi penyusunan  Naskah Akadem ik dan  d ra f R aperda inisiatif;
d. m em verifikasi, m engevaluasi dan  m enganalisis p roduk  pen y u su n an  

p e ra tu ran  perundang -undangan ;
e. m engum pulkan  b ah an  penyiapan d raf R aperda Inisiatif;
f. m em fasilitasi penyelengaraan  persidangan;
g. m enyusun  risa lah  rapat;
h. m engoordinasikan  pem bahasan  Raperda;
i. m em verifikasi, m engoordinasikan  dan  m engevaluasi daftar inventaris 

m asalah;
j. m em verifikasi, m engoordinasikan  dan  m engevaluasi risalah  rapat;
k. m enyelenggarakan h u b u n g a n  m asyarakat;
l. m enyelenggarakan publikasi;
m. m enyelenggarakan keprotokolan; dan
n. pe laksanaan  fungsi lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD sesu a i dengan 

tugas dan  fungsinya.

Bagian Kelima
Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan

Bagian Keenam 
Subbagian

Pasal 16

Subbagian  m em punyai tugas m elakukan  penyiapan b ah an  p e ru m u san  
kebijakan, koordinasi dan  pe laksanaan  kebijakan, evaluasi dan  pelaporan  di 
bidangnya.

Bagian K etujuh 
Kelompok J a b a ta n  Fungsional

Pasal 17

(1) Kelompok J a b a ta n  Fungsional terdin dari se jum lah  ten ag a  fungsional yang 
terbagi dalam  kelom pok sesuai dengan bidang keahliannya.

(2) Tugas, jen is , jen jang , pem binaan  dan  pengem bangan Kelompok J a b a ta n  
Fungsional sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1| sesua i k e ten tu an  p e ra tu ran  
perundang -undangan  yang  m engatu r jab a tan  fungsional m asing-m asing.
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Pasal 18

Uraian tu g as  ja b a ta n  pada Setw an tercan tum  dalam  Lam piran II, yang 
m erupakan  bagian tidak  terp isahkan  dari P era tu ran  B upati ini.

BAB IV 
TATA KERJA

Pasal 19

(1) Dalam m elaksanakan  pelayanan  adm in istrasi dan  pem berian  du k u n g an  
te rh ad ap  tu g as  dan  fungsi DPRD, hu b u n g an  a n la r  Perangkat D aerah bersifat 
koordinatif dan  fungsional u n tu k  sink ron isasi p e lak san aan  tugas d an  fungsi 
m asing-m asing.

(2) S inkronisasi sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) meliputi:
a. sink ron isasi data;
b. sink ron isasi sa sa ran  dan  program ; dan
c. sinkron isasi w aktu  dan  tem pat kegiatan.

Pasal 20

Sekretaris DPRD wajib m enyam paikan laporan kepada B upati m engenai hasil 
p e lak san aan  pelayanan  adm in istrasi dan  pem berian du k u n g an  te rh ad ap  tugas 
dan  fungsi DPRD secara  berkala a ta u  sew aktu-v/aktu  sesua i k eb u tu h an .

Pasal 21

Setiap p im pinan  u n it organisasi di lingkungan Setwan:
a. h a ru s  m enerapkan  Sistem  Pengendalian In tern  Pem erintah di lingkungan 

m asing-m asing  u n tu k  m ew ujudkan  te rlak san an y a  m ekanism e ak u n ta b ilita s  
publik  m elalui p en y u su n an  perencanaan , p e laksanaan  dan  pelaporan 
kinerja yang terin tegrasi;

b. bertanggung  jaw ab  m em im pin dan  m engoordinasikan  baw ahan  m asing- 
m asing  dan  m em berikan pengarahan  se rta  pe tun juk  bagi p e laksanaan  tugas 
b aw ah an ;

c. m engaw asi p e lak san aan  tugas baw ahannya  m asing-m asing dan  apab ila  
terjadi penyim pangan wajib m engam bil langkah-langkah  vang d iperlukan  
sesua i dengan ke ten tu an  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an ; dan

d. h a ru s  m engikuti dan  m em atuhi pe tu n ju k  se rta  bertanggung  jaw ab  pada 
a ta sa n  m asing-m asing  dan  m enyam paikan laporan  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 .

Bagian Kedelapan
Uraian Tugas

BAE1 V
KETENTUAN LAIN LAIN 

Pasal 22

(1) U ntuk m enun jang  tugas dan  fungsi Kepala Elagian d itu n ju k  Subkoordinator.
(2) S ubkoord inato r sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1) m em punyai tugas 

m em bantu  Kepala Bagian dalam  m enyusun  p e ren can aan , p e lak san aan  dan  
pengendalian , p em an tau an  dan  evaluasi, se rta  pelaporan keg iatan  di 
bidangnya.
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(3) P enun jukan  S ubkoord inato r sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) d ilakukan  
oleh Bupati.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 23

(1) Pada sa a t P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku, m aka:
a. Peratu ran  B upati Pem alang Nomor 48 T ahun  2016 ten tan g  K edudukan, 

S u su n an  O rganisasi, Tugas, Fungsi dan  T ata Kerja S ekretaria t Dewan 
Perwakilan Rakyat D aerah K abupaten Pem alang (Berita D aerah 
K abupaten Pem alang T ahun  2016 Nomor 53);

b. P era tu ran  B upati Pem alang Nomor 76 Tahun 2016 ten ta n g  Uraian Tugas 
J a b a ta n  S tru k tu ra l S ekretaria t Dewan Perw akilan Rakyat D aerah 
K abupaten Pem alang (Berita D aerah K abupaten Pem alang T ahun  2016 
Nomor 81),

d icabu t dan  d inyatakan  tidak  berlaku.
(2) S em ua k e ten tu an  yang m engatur m engenai kedudukan , su s u n a n  organisasi, 

p e laksanaan  tugas dan  fungsi se rta  ta ta  kerja  Setw an wajib m endasarkan  
dan  m enyesuaikan  p en g atu ran n y a  dengan P era tu ran  Bupati ini.

Pasal 24
P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku pada  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  o rang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P eratu ran  
B upati ini dengan penem patannya  dalam  Berita D aerah K abupaten Pem alang.

D itetapkan di Pem alang 
pada tanggal 31 D esem ber 2021

BUPATI PEMALANG, 
ttd  
cap

MUKTI AGUNG W1BOWO
D iundangkan  di Pem alang 
pada  tanggal 31 D esem ber 202 1

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG 

ttd 
cap

MOHAMAD ARIFIN

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2021 NOMOR 60

Salinan sesua i dengan aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN 
PEMALANG

SRI SUBYAKTO, SH, MSi 
'  ---Pembina Tingkat I 

NIP. 19650218 199203 1 006
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LAMPIRAN I
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 60 TAHUN 2021
TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN TATA 
KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN 

PEMALANG

SUSUNAN ORGANISASI SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN PEMALANG

K eterangan :
G aris h irark i 
G aris Koordinasi
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KEPALA BAGIAN HUKUM 
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SRI SUBYAKTO, SH, MSi 
RembinaJTingkat I 

NIP. 19650TT8 199203 1 006

BUPATI PEMALANG, 
ttd
cap

MUKTI AGUNG WIBOWO

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



- 10 -

LAMPIRAN II
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR Q0 TAHUN 2021
TENTANG KEDUDUKAN. SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN TATA 
KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN 
PEMALANG

URAIAN TUGAS PADA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN PEMALANG

A. Sekretaris DPRD
Sekretaris DPRD m em punyai u ra ian  lu g as  sebagai berikut:
1. m engarahkan  p en y u su n an  dokum en perencanaan  Setw an yang m eliputi 

R encana S tra teg is (Renstra), Rencana Kerja (Renja), R encana Kegiatan 
d an  Anggaran (RKA), Dokum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) dan  
dokum en perencanaan  lain b e rd asa rk an  k e b u tu h a n  organisasi, 
perencanaan  partisipa tif dan  perencanaan  yang lebih tinggi;

2. m eru m u sk an  kebijakan k esek re ta ria tan  DPRD sesuai dengan tugas dan  
fungsi;

3. m enyelenggarakan program  dan  kegiatan k esek re ta ria tan  DPRD m eliputi 
adm in istras i kesek re taria tan , perencanaan  dan  keuangan , rap a t -- rapat, 
penyediaan tenaga  ahli dan  dukungan  lain te rh ad ap  pe laksanaan  tugas 
dan  fungsi DPRD sesuai dengan pedom an pelaksanaan ;

4. m erum uskan  inovasi penyelenggaraan k esek re ta ria tan  DPRD melalui 
analisis potensi dan  perm asa lahan  serta  pem anfaatan  teknologi;

5. m engarahkan  penyediaan  dan  pelayanan  inform asi publik se rta  
p en y u su n an  d a ta  inform asi k esek re la ria tan  DPRD sesuai dengan 
k eb u tu h an  inform asi publik;

6. m envelengg a rak an  Sistem  Pengendalian Intern  Pem erintah (SPIP) 
k esek re ta ria tan  DPRD sesuai dengan ind ikato r SPIP;

7. m engevaluasi pe laksanaan  program  dan kegiatan sesuai dengan rencana  
program  dan kegiatan yang te lah  d ite tapkan ;

8. m erum uskan  laporan  k esek re ta ria tan  DPRD berdasarkan  d a ta  dan  
an a lisa  sebagai inform asi dan  pertanggungjaw aban  kepada B upati; dan

9. m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang diberikan oleh pim pinan.

B. Kepala Bagian Umum
Kepala Bagian Umum m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai berikut:
1. m erencanakan  program  dan  kegiatan Bagian Um um  sesua i dengan 

pedom an p e lak san aan  dan  k eb u tu h an  organisasi;
2. m enyusun  rancangan  kebijakan Bagian Umum sesua i dengan lu g as  dan  

fungsi;
3. m engoordinasikan penyelenggaraan k e ta ta u sa h a a n , kepegaw aian, 

pengadaan  dan  pem eliharaan  ru m ah  tangga dan  perlengkapan sesua i 
dengan ren can a  program  dan  kegiatan;

4. m enyusun  konsep  inovasi penyelenggaraan kegiatan Bagian Um um  
m elalui an a lis is  potensi dan  perm asa lahan  se rta  pem anfaa tan  teknologi;

5. m engoordinasikan  penyediaan dan  pelayanan inform asi publik  serta  
p en y u su n an  d a ta  inform asi Bagian Um um  sesua i dengan k eb u tu h an  
inform asi publik;

6. m engoordinasikan  penyelenggaraan Sistem  Pengendalian Intern  
Pem erintah (SPIP) kesek re taria tan  DPRD sesuai dengan jn s u r  SPIP;

7. m engevaluasi pe laksanaan  tu g as  Bagian Um um  sesua i dengan ren can a  
program  dan  kegiatan yang telah d ite tapkan ;

8. m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  berdasarkan  d a ta  d an  analisa ; dan
9. m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh pim pinan.
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B .l. Kepala Subbag ian  Tata U saha
Kepala Subbagian  Tata U saha m em punyai u ra ian  tu g a s  sebagai berikut:
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  Subbag ian  T ata U saha sesuai 

dengari pedom an p e lak san aan  d an  k e b u tu h a n  organisasi;
2) m enyiapkan konsep kebijakan Subbagian  Tata U saha sesua i dengan 

tu g as  d an  fungsi;
3) m elaksanakan  kegiatan adm in istrasi su ra t m enyurat, kepegaw aian , 

p e n a taa n  arsip , dokum entasi dan  kegiatan  kehum asan  dan  
k e ta ta u sa h a a n  lain  sesua i dengan  pedom an pelaksanaan ;

4) m enyiapkan b ah an  inovasi penyelenggaraan kegiatan  Subbagian  
T ata U saha m elalui analisis potensi dan  perm asa lahan  serta  
pem anfaa tan  teknologi;

5) m elaksanakan  penyediaan dan  pelayanan  inform asi publik  se ita  
p en y u su n an  d a ta  inform asi Subbagian  T ata U saha sesu a i dengan 
k e b u tu h a n  inform asi publik;

6) m elaksanakan  Sistem  Pengendalian In tern  Pem erintah (SP1P) 
kesek re taria tan  DPRD sesua i dengan u n s u r  SPIP;

7) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as  di lingkungan Subbagian  T ata 
U saha sesua i dengan ren can a  program  dan  kegiatan yang lelah 
d ite tapkan ;

8) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  b e rd asa rk an  d a ta  dan  analisa; 
dan

9) m elakukan  tu g as  ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh p im pinan.

B.2. S ubkoord inato r R um ah Tangga dan  Perlengkapan
S ubkoord inato r R um ah Tangga dan  Perlengkapan m em punyai u ra ian
tugas sebagai berikut:
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan pada  S ubkoord inator Rum ah 

Tangga, dan  Perlengkapan;
2) m en y u su n  konsep kebijakan pada  S ubkoord inato r R um ah Tangga 

dan  Perlengkapan;
3) m enyusun  ren can a  k e b u tu h a n  ru m ah  tangga dan  perlengkapan 

se rta  rencana  k e b u tu h a n  pem eliharaan  barang  milik daerah  di 
lingkungan Setw an sesuai dengan keb u tu h an  sebagai pedom an 
pengadaan  dan  pem eliharaan barang;

4) m enyiapkan b ah an  pengadaan  k e b u tu h a n  ru m ah  tangga dan  
perlengkapan;

5) m elak san ak an  kegiatan  pem eliharaan  barang  milik daerah  di 
lingkungan Setw an dengan cara  m enginventarisasi, labelisasi, 
m engecek kondisi fisik, dan  m em perbaiki apab ila  ru sa k  demi 
keaw etan  barang  milik daerah ;

6) m elaksanakan  kegiatan pem eliharaan  k an to r dan  lingkungan k an to r 
dengan m enjaga keam anan , ketertiban , kebersihan , dan  ke indahan  
demi kenyam anan  p e lak san aan  tugas;

7) m elak san ak an  u ru sa n  kerum ah tanggaan  Setw an sesu a i dengan 
tu g as  dan  fungsi;

8) m enyiapkan bahari inovasi pada  S ubkoord inato r R um ah Tangga dan  
Perlengkapan;

9) m elak san ak an  penyediaan d an  pelayanan  inform asi publik  serta  
p en y u su n an  d a ta  inform asi pada  S ubkoord inato r R um ah Tangga dan  
Perlengkapan;

10) m engevaluasi p e laksanaan  tu g as  p ad a  S ubkoord inato r R um ah 
Tangga dan  Perlengkapan;

11) m enyusun  laporan p e lak san aan  tugas pada  S ubkoord inato r R um ah 
Tangga d an  Perlengkapan; dan

12) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain  yang diberikan oleh p im pm an.
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C. Kepala Bagian Program dan  Keuangan
Kepala Bagian Program dan K euangan m em punyai u raian  tu g as  sebagai
berikut:
1. m erencanakan  program  dan kegiatan Bagian Program  dan  K euangan 

sesua i dengan pedom an pe laksanaan  dan  k e b u tu h a n  organisasi;
2. m enyusun  rancangan  kebijakan Bagian Program  dan  K euangan sesua i 

dengan tugas dan  fungsi;
3. m engoordinasikan penyusunan  dokum en perencanaan  S e tu an  yang 

m eliputi Rencana S trategis (Renstra), R encana Kerja (Renja), R encana 
Kegiatan d an  Anggaran (RKA). D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA), 
dan  dokum en p e ren can aan  lain b e rd asa rk an  k e b u tu h a n  organisasi, 
pe rencanaan  partisipatif, d an  p e ren can aan  yang lebih tirggi;

4. m engoordinasikan p en y u su n an  laporan capa ian  k inerja Setw an yang 
m eliputi Laporan Kinerja Instansi Pem erintah (LkjIP), Laporan 
P elaksanaan  A nggaran P endapatan  d an  Belanja D aerah dan  laporan  
k inerja lain berdasarkan  Rencana Kerja d an  realisasi kegiatan;

5. m engoordinasikan pengelolaan keuangan Setw an sesua i dengan pedom an 
pelaksanaan :

6. m enyusun  konsep inovasi penyelenggaraan kegiatan  Bagian Program  dan  
K euangan melalui analisis potensi dan  perm asa lahan  se rta  pem anfaa tan  
teknologi;

7. m engoordinasikan penyediaan dan  pelayanan  inform asi publik  serta  
p en y u su n an  d a ta  inform asi Bagian Program  dan  K euangan sesuai dengan 
k e b u tu h a n  informasi publik;

8. m engevaluasi p e laksanaan  tugas di Bagian Program  dan K euangan sesua i 
dengan ren can a  program  d an  kegiatan yang te lah  d ite tapkan ;

9. m enyusun  laporan  pe laksanaan  tu g as  berdasarkan  d a ta  dan  analisa ; dan
10. m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang diberikan oleh pim pinan.

C. 1. Kepala Subbagian  Keuangan
Kepala Subbagian  K euangan m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai berikut:
1) m erencanakan  program  dan  keg iatan  Subbagian  Keuangan sesuai 

dengan pedom an p e laksanaan  dan  k e b u tu h a n  organisasi;
2) m enyiapkan konsep kebijakan Subbagian  Keuangan sesuai dengan 

tu g a s  dan  fungsi;
3) m elaksanakan  pengelolaan adm in istrasi keuangan  sesua t dengan 

pedom an pengelolaan keuangan  daerah ;
4) m elaksanakan  kegiatan verifikasi dan  pencairan  anggaran sesuai 

su ra t pertanggungjaw aban keuangan;
5) m enyusun  konsep laporan  keuangan  yang m eliputi Laporan 

Realisasi A nggaran (LRA). Laporan O perasional (LO), Laporan 
P erubahan  E k u itas  (LPE). Neraca, dan  C ata tan  a ta s  Laporan 
K euangan (CaLK) se rta  laporan  keuangan  lainnya sesuai dengan 
pedom an pengelolaan keuangan  daerah ;

6) m enyiapkan bahan  inovasi penyelenggaraan kegiatan  Subbagian 
K euangan m elalui analisis potensi dan  perm asa lahan  serta  
pem anfaa tan  teknologi;

7) m elaksanakan  penyediaan dan  pelayanan  inform asi publik serta  
p en y u su n an  d a ta  inform asi Subbagian  K euangan sesuai dengan 
k e b u tu h a n  inform asi publik;

8) m engevaluasi pe laksanaan  tu g as  di lingkungan Subbag ian  K euangan 
sesua i dengari rencana  program  dan  kegiatan  yang telah d ite tapkan ;

9) m enyusun  lapo ran  p e lak san aan  tugas b e rd asa rk an  d a ta  dan  analisa; 
dan

10) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh pim pinan.
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C. 2. S ubkoord inato r B ina Program
S ubkoord inato r B ina Program  m em punyai u ra ian  tugas sebagai beriku t:
1) m erencanakan  program  dan kegiatan p ad a  S ubkoord inator B ina 

Program ;
2) m eny u su n  konsep  kebijakan pada  S ubkoord inato r B ina Program;
3) m eny u su n  konsep  dokum en p e ren can aan  Setw an yang  m eliputi 

R encana S tra teg is (Renstra), R encana Kerja (Renja), R encana 
Kegiatan dan  A nggaran (RKA), D okum en P elaksanaan  Anggaran 
(DPA), dan  dokum en p e ren can aan  lain  b e rd asa rk an  k e b u tu h a n  
organisasi, pe rencanaan  partisipatif, d an  p e ren can aan  yang lebih 
tinggi;

4) m en y u su n  konsep  laporan  capa ian  k inerja  Setw an yang  m eliputi 
Laporan Kinerja In stansi Pem erintah (LkjIP), Laporan P elaksanaan  
A nggaran P endapatan  dan  B elanja D aerah dan  laporan  k inerja  lain 
b e rd asa rk an  R encana Kerja dan  realisasi kegiatan  sebagai b ah an  
pertanggu ngj aw ab an ;

5) m enyiapkan b ah an  inovasi p ad a  S ubkoord inato r B ina Program;
6) m elak san ak an  penyediaan dan  pelayanan  inform asi publik  se rta  

p en y u su n an  d a ta  inform asi pada  S ubkoord inato r B ina Program;
7) m engevaluasi p e laksanaan  tu g as  p ad a  S ubkoord inato r Bina 

Program;
8) m enyusun  lapo ran  p e lak san aan  tu g as  pada  S ubkoord inato r B ina 

Program; dan
9) m elak san ak an  tu g as  ked inasan  lain  yang  d iberikan  oleh p im pinan.

D. Kepala Bagian P ersidangan  dan  Perundang-U ndangan
Kepala Bagian Persidangan dan  P erundang-U ndangan  m em punyai u ra ian
tu g as  sebagai berikut:
1. m erencanakan  program  dan  kegiatan  Bagian Persidangan dan  

P erundang-U ndangan  sesuai dengan pedom an p e lak san aan  dan  
k e b u tu h a n  organisasi;

2. m en y u su n  ran can g an  kebijakan Bagian Persidangan dan  P erundang - 
U ndangan sesua i dengan tu g as  dan  fungsi;

3. m engoordinasikan  penyelenggaraan keg iatan  ra p a t- ra p a t dan  risa lah , 
p e ru n d an g  -  undangan , pengelolaan p e rp u s tak aan , penyediaan tenaga 
ahli, h u m a s  dan  protokol, se rta  du k u n g an  lain  te rh ad ap  p e lak san aan  
tu g as  dan  fungsi DPRD sesua i dengan tu g a s  d an  fungsinya;

4. m en y u su n  konsep inovasi penyelenggaraan keg iatan  Bagian Persidangan 
d an  P erundang-U ndangan  m elalui ana lis is  potensi dan  perm asa lahan  
se rta  pem anfaatan  teknologi;

5. m engoordinasikan  penyediaan dan  pelayanan  inform asi publik  se rta  
p en y u su n an  d a ta  inform asi Bagian Persidangan dan  P erundang - 
U ndangan  sesu a i dengan k e b u tu h a n  inform asi publik;

6. m engevaluasi p e lak san aan  tu g as  Bagian Persidangan d an  Perundang- 
u n d an g an  sesuai dengan ren can a  program  d an  kegiatan  yang  telah  
d ite tapkan ;

7. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tugas b e rd asa rk an  d a ta  dan  analisa ; dan
8. m elak san ak an  tu g as  ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh p im pinan.

D .l. S ubkoord inato r R apat dan  Risalah
S ubkoord inato r R apat dan  R isalah m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai 
berikut:
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  pada  S ubkoord inator R apat 

d an  Risalah;
2) m enyusun  konsep  kebijakan p ad a  S ubkoord inato r R apat dan  

Risalah;

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



- 14 -

3) m em fasilitasi kegiatan persidangan  dan  rap a t -  rap a t DPRD;
4) m enyusun  risa lah  persidangan  dan  ra p a t-ra p a t DPRD sesua i dengan 

p rosedur p en y u su n an  risalah;
5) m enyiapkan b ah an  inovasi pada S ubkoord inato r R apat dan  Risalah;
6) m elaksanakan  penyediaan dan  pelayanan inform asi publik  se rta  

p en y u su n an  d a ta  inform asi pada S ubkoord inator R apat d an  Risalah;
7) m engevaluasi p e lak san aan  tu g as  di lingkungan p ad a  S ubkoord inator 

R apat dan  Risalah;
8) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  pada S ubkoord inator Rapat 

dan  Risalah; dan
9) m elak san ak an  tu g as  ked inasan  lain  yang diberikan oleh p im pinan.

D.2. S ubkoord inato r P erundang-undangan
S ubkoord inato r P erundang -undangan  m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai
berikut:
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan pada  S ubkoord inator 

P erundang-undangan ;
2) m enyusun  konsep kebijakan pada  S ubkoord inato r Perundang- 

undangan;
3) m elaksanakan  pengkajian  p roduk  h u k u m  dengan m em pelajari, 

m enganalisa  dan  m em bahas p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  terkait 
guna m endukung  k e lancaran  p e lak san aan  fungsi DPRD;

4) m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  n askah  akadem ik, ran can g an  
p e ra tu ran  d aerah  in isiatif DPRD, dan  produk  h u k u m  lain sesu a i 
dengan produk h u k u m  yang d isu su n  g una  m endukung  k e lancaran  
p e lak san aan  fungsi DPRD;

5) m elaksanakan  pengelolaan p e rp u s tak aan  DPRD sesuai dengan 
pedom an pe laksanaan  dalam  rangka tertib  adm inist rasi;

6) m enyiapkan b ah an  inovasi pada S ubkoord inator Perundang- 
undangan ;

7) m elaksanakan  penyediaan dan  pelayanan inform asi publik  se rta  
p en y u su n an  d a ta  inform asi pada S ubkoord inator Perundang- 
undangan ;

8) m engevaluasi p e laksanaan  tu g as  pada  S ubkoord inato r Perundang- 
undangan ;

9) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  S ubkoord inator Perundang- 
undangan ; dan

10) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain  yang diberikan oleh pim pinan.

D.3. S ubkoord inato r H ubungan  M asyarakat dan  Protokol
S ubkoord inato r H ubungan M asyarakat dan  Protokol m em punyai u ra ian
tu g as  sebagai berikut:
1) m erencanakan  program  dan  kegiatan pada S ubkoord inator 

H ubungan  M asyarakat dan  Protokol:
2) m enyiapkan konsep kebijakan pada S ubkoord inator H ubungan  

M asyarakat dan  Protokol;
3) m enyiapkan b ah an  perek ru tan  tenaga  ahli yang d iperlukan  DPRD 

sesu a i dengan k eb u tu h an ;
4) m elaksanakan  pelipu tan  kegiatan DPRD sesua i dengan  p ro sed u r 

pelipu tan  sebagai b ah an  dokum entasi dan  publikasi;
5) m elaksanakan  kegiatan keprotokolan DPRD sesua i dengan pedom an 

keprotokolan;
6) m em fasilitasi pen ingkatan  sum ber daya m an u sia  anggota DPRD 

m elalui penyelenggaraan bim bingan te k n is / w orkshop / lokakarya 
dan  sejenisnya sesua i dengan k e b u tu h a n  g una  pen ingkatan  kualitas;
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7) m em fasilitasi penerim aan  k u n ju n g an  k e rja /ta m u  d inas sesuai 
dengan  p rosedur penerim aan  tam u ;

8) m enyiapkan b ah an  inovasi pada  S ubkoord inato r H ubungan 
M asyarakat dan  Protokol;

9) m elaksanakan  penyediaan dan  pelayanan  inform asi publik  se rta  
pen y u su n an  d a ta  inform asi DPRD sesuai dengan k eb u tu h an  
inform asi publik;

10) m engevaluasi p e laksanaan  tu g as  pada  S ubkoord inator H ubungan 
M asyarakat dan  Protokol;

11) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  pada Subkoord inator 
H ubungan M asyarakat dan  Protokol; dan

12) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain  yang d iberikan  oleh pim pinan.

BUPATI PEMALANG, 
ttd  
cap

MU KTI AGUNG WIBOWO

Salinan  sesua i dengan aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SETDA KABUPATEN 
PEMALANG

C
SRI SUBY4KT0, SH, MSi 

F’em bina T ingkat I 
NIP. fSBSeatfB  199203 1 006
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