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BUPATI PEMALANG

PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN B UPATI PEM A LANG

NOoOMOR % TAHUN 20168

TENTANG

URAIAN TUGA S

JA B A TAN

STRUCTURA AL

SEKRETARIAT

D EW AN

PERW A K I

L AN RAKYAT

K ABUPATEN

PEM A LANG

D AERAH

D EN GAN RAHMAT TUHAN Y AN G M A H A ESA
BUPATI PEM ALANG,

M em m bang a b ahw a dengan telah ditetapkannya P eraturan B uwpati
Pem alang N om or 4 8 T ahun 2016 tentang K edwudukan
S usumnan O rganisasi, T ugas, Fungsi d an T ata K erja
S ek retanat D ew an Perw akilan R akyat D aerah K abupaten
Pem alang, m enyebutkan b ahw a U raian T ugas Jabatan p ada
S ek retanat D ew an P envakilan R akyat D aerah d iatur leb ih
lanjut dengan P eraturan B uwpati,

b b ahw a b erdasarkan pertim bangan sebagaim ana dim ak sud
dalam h uruf a, perlu m enetapkan P eraturan B upati tentang
U raian T ugas Jab atan S tru k tu ral S ek retanat D ew an
Perw akilan R akyat D aerah K abupaten Pem alang,

M engingat 1 U ndang-U ndang N om or 13 T ahun 1950 tentang
Pem bentukan D aerah-daerah K ab upaten dalam L m gkwungan
Propinsi Jaw a T engah (B en ta N egara R epublik Indonesia
T ahun 1950 N om or 24),

2 U ndang-U ndang N om or 5 T ahwun 201 4 tentang A paratur
Sipil N egara (L em baran N egara R epublik Indonesia T ahun
201 4 N om or 6 , T am b ahan L em baran N egara R epublik
Indonesia N om or 549 4),

3 U ndang-U ndang N om or 2 3 T ahwun 201 4 tentang
P em enntahan D aerah (L em baran N egara R epublik Indonesia
T ahun 201 4 N om or 2 4 4 T am b ahan L em baran N egara
R epublik Indonesia N om or 5587 ), sebagaim ana telah d iub ah
beberapa k ali terakhir d engan U ndang-U ndang N om or 9
T ahun 2015 tentang P erubahan K edua A tas U ndang-U ndang
N om or 2 3 T ahun 201 4 tentang P em enntahan D aerah
(L em baran N egara R epublik Indonesia T ahun 2015 N om or
58, T am bahan L em baran N egara R epublik Indonesia N om or
5679),

4 P eraturan P em enntah N om or 32 T ahun 1950 ten tang
P enetapan M ulai B erlakunva U ndang-U ndang N om or 13
T ahun 1950
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5 P eraturan Pem erm tah N om or 18 T ahwun 2016 tentang
P erangkat D aerah (L em baran N egara R epublik Indonesia
T ahwun 2016 N om or 114, T am b ahan L em baran N egara
R epublik Indonesia N omor 58287),
6 P eraturan D aerah K ab upaten Pernalang N om or 13 T ahun

2016 tentang P em bentukan d an S usunan P erangkat D aerah
K abupaten Pernalang (L em baran D aerah K abupaten
P ernalang T ahun 2016 N om or 14

s T am b ahan L em baran

D aerah K abupaten Pernalang N om or 14),

7 P eraturan B upati P ernalang N om or 438 T ahun 2016 ten tang
K edudukan, S usumnan O rganisasi, T ugas, Fungsi d an T ata
K erja S ek retanat D ew an P erw akilan R akyat D aerah
K abupaten Pernalang (B en ta D aerah K ab upaten Pernalang

T ahun 2016 N om or 53)

M EM UTUSK AN

M enetapkan PERATURA AN B UPATI TENTANG URAIAN TUGAS JA B ATAN
STRUKTURAL SEKRETARIAT D EW AN PERW A K ILAN RAKYAT

D AERAH K ABUPATEN PEM A LANG

B AB |

K ETENTUAN umM™M UM

P asal 1

D alam P eraturan B upati m i, yang dim aksud dengan

1 D aerah adalah K abupaten Pernalang

2 Pem erm tah D aerah adalah Pem erm tah K abupaten Pernalang

3 B upati adalah B upati Pernalang

4 P erangkat D aerah adalah unsur pem b antu B upati dan D ew an Perw akilan
R akyat D aerah dalam penyelenggaraan urusan pem enntahan y ang m en jad.i
k ew enangan d aerah

5 S ek retans D aerah adalah S ekretaris D aerah K ab upaten P ernalang

6 S ek ietan at D ew an P erw akilan R akyat D aeiah y ang selanjutnya diseb ut

S ek retanat D PRD adalah S ek retanat D PR D K ab upaten P ernalang
7 S ek retans D ew an Perw akilan R akyat D aerah y ang selanjutnya d iseb ut

S ekretans DPRD adalah S ekretans DPRD K ab upaten Pernalang

8 A paratur Sipil N egara y ang selanijutny a dism gkat A SN adalah profesi b ag.i
pegaw ai negeri sip il d an pegaw ai pem enntah dengan perjanjian k erja y ang
bekerja pada m stansi pem enntah

9 Pegaw ai N egen Sipil yang selanijutnya dism g k at PN S adalah W arg a negara
Indonesia y ang m em enuhi sy arat terten tu , diangkat seb agai Pegaw ai A SN
secara te tap oleh pejabat pem bm a k epegaw aian un tu k m enduwuduki jab atan
pem enntahan

10 A nalisis Jab atan adalah proses, m etode dan tek nik umntuk m endapatkan d ata
jab atan , m enyajikan un tu k program -program k elem bagaan, k epegaw aian
d an k etatalak sanaan serta m em b enkan lay anan pem anfaatannya b ag.i

pihak-pihak yang m enggunakannya

11 T ugas adalah proses m engolah b ah an k erja dengan m enggunakan perangkat
kerja umn tu k m em peroleh h asil kerja

12 U raian T ugas adalah p aparan secara nnci tentang tu g a s

13 Jab atan S tru k tu rall adalah k edudukan y ang m enun jukkan tu g as, tanggung
jaw ab, W ew enang d an h a k seorang P N S dalam rangk a m em im pm satuan

jab atan dalam organisas.i
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14 P elaksana T ugas/S taf adalah pegaw ai y ang m elaksanakan tu g as-tu g as
te k nis
15 Pim pm an adalah pegaw ai y ang m elaksanakan tu g as-tugas m anajenall/
k epem im pm an
B A B I
URAIAN TUGAS
Pasal 2
U raian T ugas Jabatan S truk tural S ekretanat D PRD sebagaim ana tercantum dalam

L am piran m erupakan bagian yang tidak terpisahkan dan P eraturan B upati m.i

P asal 3

U raian T ugas sebagaim ana dim aksud dalam Pasal 2, digunakan sebagai pedom an
k eija dalam pelaksanaan tu g as jab atan penyelenggaraan tu g as um um
pem enntahan, pem bangunan d an pelayanan m asyarakat

B A B (RN

K ETENTUAN PENUTUP

Pasal 4

P eraturan B upati m i m ulai berlaku pada tanggal 1 Januan 2017
A gar setiap orang m engetahum ya, m em enntahkan pengundangan P eraturan
B upati m i dengan penem patannya dalam B erita D aerah K abupaten Pem alang

D itetap k an di Pem alang

pada tanggal 17 O ktober 2016

B UPATI PEM A LANG,

JU N A ED I

D iundangkan di Pem alang
pada tanggal 14 N ovem ber 2016
SEKRETARIS D A ERAH

K A BUPATEN PEM A LANG

B UDHIRAHARDIJO

B ERITA D AERAH K A BUPATEN PEM ALANG TAHUN 2016 N O M O R 81

S alm an sesuai dengan aslm ya
K EPA LA B AGIAN H UK UM

SETD A K ABLIRATEN PEM A LANG,

PUJI SUGIHARTO, S H
Pejnbm a T m gkat I

N 1P 19670510 199603 1 002
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LAMPIRAN

PERAT

N O M O

TENTA

K ABUPATEN

A S

S

B K

K

U R AN BUPATI PEM ALANSG

R %9 TAHUN 2016

N G URAIAN TUG A S JA B A TAN STRUKTURAL SEKRETARIAT D PRD

PEM A LANG
URAIAN TUG A S JA B A TAN STRUKTURAL
SEKRETARIAT D PR D K ABUPATEN PEM A LANG

ek retans DPRD

ek retans D PRD m em punyai uraidian tugas sebagai benkut
m engarahkan penyusunan d ok um en perencanaan S ek retanat D PR D
y ang m e lip uti R encana S trategis (R enstra), R encana K erja (R enija),
R encana K egiatan d an A nggaran (RKA), D okum en P elaksanaan A nggaran
(D PA) d an d ok um en perencanaan lam b erdasarkan k eb u tuh an
orgam sasi, perencanaan partisipatif dan perencanaan y ang leb ih tm g g i
guna ditetapkan sebagai pedom an pelaksanaan k egiatan,
m erum uskan k ebijakan k esek retanatan D PR D sesuai dengan tu g as d an
fungsi sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,
m enyelenggarakan program d an k e g iatan k e sek retanatan D PR D m eliputi
adm im strasi kesektretanatan, perencanaan d an k euangan, rapat - rapat,
penyediaan ten ag a ahli dan d ukungan lam terh adap pelaksanaan tu g as
d an fungsi D PR D sesu ai dengan pedom an pelaksanaan agar tep at
sasaran d an tu ju an ,
m erum uskan m o v asi penyelenggaraan k esek retanatan D PR D m e lalui
anah sis poten si d an perm asalahan serta pem anfaatan teknologi dalam
rangka m enm g katkan efektivitas kerja dan k ualitas pelayanan publik,
m engarahkan penyediaan dan pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi k esek  retanatan D PR D sesu ai dengan
k eb u tuh an m form asi publik dalam ran g k a k eterb ukaan d an
pem utakhiran m form asi publik,
m enyelengugarakan S istem P engendalian I'ntern Pem erm tah (SPI1P)
k esek retanatan D PR D sesuai dengan m d ik ator S PIP dalam ran g k a
k elancaran d an k etertiban pelaksanaan tugas.,
m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan sesuai dengan rencan a
program d an k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a perbaikan
km erja,
m erum uskan laporan k esek retanatan D PR D b erdasarkan d ata d an
analisa sebagai m form asi dan pertanggungijauaban k epada B upati, dan
m elak sanakan tugas kedm asan lam >ang diberikan oleh pim pm an sesuai
d engan tugas dan fungsi dalam rangka m endukung k m erja orgam sas.i

epala B agian U m um

epala B agian U m um m em punyai uraian tu gas s,ebagai benkut
m erencanakan program d an k e g iatan B agian U m um sesu ai dengan
pedom an pelaksanaan d an k eb u tuh an orgam sasi sebagai b ah an
penyusunan dokum en rencana kegiatan d an anggaran
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2 m enyusun rancangan k ebijakan B agian U m um sesuai dengan tu g as d an
fungsi sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,

3 m engoordm asikan penyelenggaraan k etatawusahaan, k epegaw aian,
pengadaan d an pem eliharaan rum ah tangg a d an perlengkapan sesuai
dengan rencana program d an k e g iatan agar tepat sasaran d an tu ju an ,

4 m enyusun k onsep m o v asi penyelenggaraan k e giatan B agian U m um
m elalui analisis poten si d an perm asalahan serta pem anfaatan teknolog.i
dalam rangk a m em ng katkan e fek tm tas k erija d an k ualitas pelayanan
publik,

5 m engoordm asikan penyediaan dan pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi B agian U m um sesu ai dengan k eb u tuh an
m form asi publik dalam rangka keterbukaan d an pem utakhiran m form asi
publik,

6 m engoordm asikan penyelenggaraan S istem P engendalian Intern
P em enntah (SPI1P) k esek retanatan D PR D sesu ai dengan m d ik ator S PIP
dalam rangka kelancaran d an k etertib an pelaksanaan tu g as,

7 m engevaluasi pelaksanaan tu g as B agian U m um sesuai dengan rencan a
program d an k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran gk a perbaikan
km erja,

8 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s b erdasarkan d ata d an an alisa
sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban k epada pim pinan, dan

9 m elaksanakan tugas kedm asan lam y ang d ibenkan oleh pum pm an sesuai
dengan tu g as dan fungsi dalam rangka m endukung k m erja orgam sas.i
a K epala S ubwbagian T ata U saha

K epala S ubbagian T ata U saha m em punvali uraidan tu g as sebagai

b en k ut

1) m erencanakan program d an k e giatan S ubbagian T ata U sah a
sesuai dengan pedom an pelaksanaan d an k eb u tu h an orgam sas.i
sebagai b ah an penyusunan d ok um en rencan a k e g iatan d an
anggaran,

2) m enyiapkan k onsep k ebijakan S ubbagian T ata U saha sesu ai
dengan tu gas dan fungsi sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,

3) m elaksanakan k egiatan adm im stras.i su rat m enyurat,
k epegaw aian, penataan arsip d ok um entasi d an k e giatan
k ehum asan d an k etatau sah aan lam sesu ai dengan pedom an
pelaksanaan g un a tertib adm im stras.i d an k elancaran
pelaksanaan tu g as,

4) m eny usun k onsep m o v asi penyelenggaraan k e g iatan S ubbagian
T ata U saha m elaluii analisis poten si d an perm asalahan serta
pem anfaatan teknologi dalam ran gk a m em ng k atkan efektivitas
k erja dan k ualitas pelayanan publik,

5) m elaksanakan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan data m form asi S ubobagian T ata U sah a sesuai dengan
k e b u tu h an m form asi publik dalam ran g k a k eterb ukaan d an
pem utakhiran m form asi publik,

6 ) m elaksanakan S istem P engendalian I'n tern P em enntah (S PIP)
k e sek retanatan D PR D sesuai dengan m dik ator SPIP dalam rang k a
k elancaran d an k etertiban pelaksanaan tu g as,
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7) m engevaluasi pelaksanaan tu g a s
U saha sesu ai dengan rencan a prog
ditetap k an dalam rangka perbaikan

8 ) m enyusun laporan pelaksanaan
analisa sebagali m form asi d an
pim pm an, dan

9) m elaksanakan tu g as k edin asan
pim pm an sesu ai dengan tu g as

m endukung km erja orgam sasi

b K epala S ubbagian R um ah T angga dan
K epala S ubbagian R um ah T angg a
uraian tugas sebagai benkut
1) m erencanakan program d an k e g iatan
d an P erlengkapan sesu a.i dengan
k eb u tu h an orgam sasi sebagai

rencana kegiatan d an anggaran,

2) m enyiapkan k onsep k ebijakan S

P erlengkapan sesuai dengan tu g a s

pelaksanaan tu g a s,

3) m enyusun rencan a k eb u tuh an ru
serta rencana k eb u tuh an pem elih a
Im g k ungan S ek retanat D PRD sesu a
pedom an pengadaan d an pem eliha

4) m enyiapkan b ah an pengadaan k e b u
perlengkapan sesu ai dengan pedom
adm im strasi dan k elancaran pelak

5) m elaksanakan k egiatan pem eliharaan
Im g k ungan S ek retanat D PR D dengan
labelisasi, m engecek k ondisi fisik
dem i keaw etan b arang m ilik d aera

6 ) m elaksanakan k egiatan pem eliharaan

k antor dengan m enjag a k eam anan

k em dah an dem i kenyam anan p elak
7) m elaksanakan urusan k erum ah tangg a
dengan tu g a s dan fungsi g

pelaksanaan tu g as,

8) m enyusun k onsep m o v asi penye
R um ah T angga d an P erlengkapan
perm asalahan serta pem anfaata

m em ng k atkan efektivitas kerja dan

9) m elaksanakan penijediaan dan p
penyusunan d ata m form asi S ubbag
P erlengkapan sesu ai dengan k e b

rangka keterbukaan dan pem utakHh

10) m engevaluas:i pelaksanaan tu g a s

R um ah T angga dan P erlengkapan

d an k e g iatan y ang te lah ditetap k an

k m eija,

rd asarkan

rtanggungijaw

P erlengkapan

P erlengkapan

enunijang

d

e

dokum

perle

t

pub

S

rencana

p

an T

y ang te

lah

k epad a

ibenkan [

m poun

T an

sanaan

T angag a

pedom

y a i

99 a

en

d an

an

ngkapan

S ubbag

en si

publik,

lik s

T angga

ik d a

ubbag

prog

erb ai

d aerah di
n sebagai
ngg a d an
una tertib
d aerah d i
entarisasi,
b ila rusak
Im g k ungan
rsihan d an
D PR D sesuai
k elancaran

ian

erta

ian

ram

k an



http://jdih.pemalangkab.go.id/

7
11) m eny usun laporan pelaksanaan tu g as b erdasarkan d ata d an
analisa sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban k epada
pim pm an,
12) m elaksanakan tu g a s k edm asan lam y ang dibenkan oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja organisas:i

C K epala B agian P rogram d an K euangan

K epala B agian Program d an K euangan m em punyai uraidan tu g a s sebagai

1 m erencanakan program d an k egiatan B agian Program d an K euangan
sesuai dengan pedom an pelaksanaan d an k e b u tu h an orgamnisasi sebagai

b ah an penyusunan d ok um en rencana kegiatan d an anggaran

2 m enyusun rancangan k ebijakan B agian Program d an K euangan sesu ai
dengan tu gas dan fungsi sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,

3 m engoordm asikan penyusunan d ok um en perencanaan S ek retanat D PRD
y ang m eliputi R encana S trategis (R enstra), R encan a K erja (R enija),

R encana K egiatan d an A nggaran (RKA), D okum en P elaksanaan A nggaran

(D P A, d an d ok um en perencanaan la m b erdasarkan k eb u tuh an
organisasi, perencanaan partisipatif, d an perencanaan y ang leb ih tm g g i
guna dirum uskan sebagai pedom an pelaksanaan k egiatan

4 m engoordm asikan penyusunan laporan capaian km eija S ek retanat
D PR D y ang m e liputi L aporan K inerja I'n stan si Pem erm tah (L kjlpP),
L aporan P elaksanaan A nggaran P endapatan dan B elanja D aerah d an
laporan k m erja la m b erdasarkan R encan a K erja d an realisas.i k e g iatan
guna kelancaran penyusunan laporan,

5 m engoordm asikan pengelolaan k euangan S ek retanat D PR D sesu ai
d engan pedom an pelaksanaan g un a tertib adm m istras:i d an k elancaran

pelaksanaan k egiatan,

6 m enyusun k onsep m ovasi penyelenggaraan k e g iatan B agian Program d an
K euangan m elalui analisis potensi dan perm asalahan serta pem anfaatan
teknologi dalam ran gk a m em ng k atkan efek Im tas k erja d an k ualitas

pelayanan publik,

7 m engoordm asikan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi B agian Program d an K euangan sesu ai
d engan k eb u tuh an m form asi publik dalam ran g k a k eterb ukaan d an
pem utakhiran m form asi publik,

8 m engevaluas:i pelaksanaan tu g as d i B agian Program d an K euangan
sesu ai dengan rencana program d an k e giatan y ang telah d itetap k an
dalam rangka perbaikan km erja,

9 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as b erdasarkan d ata d an an alisa
sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban k epada pim pm an, dan

10 m elaksanakan tugas kedm asan lam y ang dibenkan oleh pim pm an sesuai

d engan tu g as dan fungsi dalam rangka m endukung k m erja organisas:i
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a K epala S ubwbagian B ina Program

K epala S ubbagian B m a Program m em punyai uraian tu g a s sebagali

b en k ut

1) m erencanakan program d an k egiatan S ubbagian B m a Program
sesuai dengan pedom an pelaksanaan d an k eb u tuh an orgam sasi
sebagai b ah an penyusunan d ok um en rencana k e g iatan d an
anggaran

2) m enyiapkan k onsep k ebijakan S ubbagian B m a P rogram sesuai
dengan tu gas dan fungsi sebagai pedom an pelaksamnaan tu g as,

3) m eny usun k onsep d ok um en perencanaan S ek retanat DPRD y ang
m eh puti R encana S trateg is (R enstra), R encana K erja (R enija),
R encana K egiatan d an A nggaran (R K A ), D okum en P elaksanaan
A nggaran (D P A, d an d okum en perencanaan la m b erdasarkan
k e b u tu h an orgam sasi, perencanaan partisipatif, dan perencanaan
y ang leb ih tinggi guna dirum uskan sebagai pedom an pelaksanaan
k egiatan,

4) m enyusun k onsep laporan capaian k m erja S ek retanat D PR D y ang
m e lip u ti L aporan K m erja I'n stansi Pem erm tah (L kjlpP), L aporan
P elaksanaan A nggaran P endapatan d an B elanja D aerah d an
laporan km erja la m b erdasarkan R encana K erja d an realisasi
k e g iatan sebagai bahan pertanggungijaw aban,

5) m enyusun k onsep m o v oasi penyelenggaraan k egiatan S ubbagian
B m a Program m elalui anahsis p oten si d an perm asalahan serta
pem anfaatan teknoloag.i dalam rang k a m enm g katkan efektivitas
k erja dan k ualitas pelayanan publik,

6 ) m elaksanakan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi S ubbagian B m a P rogram sesu ai
dengan k eb u tuh an m form asi publik dalam ran gk a k eterb ukaan
d an pem utakhiran m form asi publik,

7) m engevaluasi pelaksanaan tu g as sesuai dengan rencana program
d an k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a perbaikan
km erja,

8 ) m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s b erdasarkan d ata d an
an alisa sebagali m form asi d an pertanggungijaw aban k ep ada
pim pm an, dan

9) m elaksanakan tu g as k edm asan la m y ang dibenkan oleh
pim pm an sesuai dengan tu g a s d an fungsi dalam rangka

m endukung k m erja orgam sas.i

b K epala S ubwbagian K euangan
K epala S ubobagian K euangan m em punyai uraidan tu g a s sebaga
b en k ut
1) m erencanakan program d an k e giatan S ubbagian K euangan sesua
dengan pedom an pelaksanaan d an k eb u tu h an orgam sasi sebagai

b ah an penyusunan d ok um en rencana k e g iatan d an anggaran

2) m enyiapkan k onsep k ebijakan S ubbagian K euangan sesu a
dengan tugas dan fungsi sebagai pedom an pelaksamnaan tu g as,
3) m elaksanakan pengelolaan adm m istrasi kewuangan sesuai dengan

pedom an pengelolaan k euangan d aerah guna tertib adm m istrasi,
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4) m elaksanakan k e giatan venfikasi dan pencairan anggaran sesu ai
surat pertanggungijaw aban k euangan g una pengendalian
pengelolaan k euangan,

5) m enyusun k onsep laporan k euangan y ang m e lip u ti L aporan
R ealisasi A nggaran (LR A), L aporan O perasional (L O), L aporan
P erubahan E k uitas (L PE), N eraca, d an C atatan a ta s L aporan
K euangan (C alL K ) serta laporan k euangan lam nya sesuai dengan
pedom an pengelolaan k euangan d aerah guna tertib adm im strasi,

6 ) m enyusun k onsep inovasi penvelengagaraan k e g iatan S ubobagian
K euangan m elalui analisis poten si d an perm asalahan serta
pem anfaatan teknologi dalam rangk a m em ng katkan efektivitas
k eija dan k ualitas pelayanan publik,

7) m elaksanakan penyediaan d an pelajanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi S ubbagian K euangan sesu ai dengan
k eb u tuh an m form asi publik dalam ran gk a k eterb ukaan d an
pem utakhiran m form asi publik,

8 ) m engevaluas:i pelaksanaan tu g a s d i Im g k ungan S ubbagian
K euangan sesuai dengan rencana program d an k egiatan y ang
telah d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,

9) m enyusun laporan pelaksanaan tu g as b erdasarkan d ata d an
an alisa sebagai m form asi d an pertanggungijaw aban k epada
pim pinan, dan

10) m elaksanakan tu g a s k edm asan lain y ang d ibenkan oleh
pim pinan sesuai dengan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja orgam sas.i

D K epala B agian P ersidangan d an Perundang-U ndangan
K epala B agian P ersidangan d an P erundang-U ndangan m em punyai uraian
tu gas sebagai benkut
1 m erencanakan program d an k egiatan B agian P ersidangan d an
P erundang-U ndangan sesuai dengan pedom an pelaksanaan d an
k eb u tu h an orgam sas.i sebagai b ah an penyasumnan d ok um en rencan a

k e g iatan d an anggaran
2 m enyusun rancangan k ebijakan B agian P eisidangan d an P erundang -
U ndangan sesuai dengan tu g as d an fungsi sebagali pedom an

pelaksamnaan tu g as,

3 m engoordm asikan penvelenggaraan k e giatan rapat-rapat d an nsalah,
perundang - undangan, pengelolaan perpustakaan, penyediaan tenag a
ah i, h um as d an protokol, serta d ukungan la m terh adap pelaksanaan
tu g as d an fungsi D PR D sesuai dengan ta g a s d an fungsm ya g un a

k elancaran pelaksanaan k egiatan

4 m enyusun k onsep m ovasi penvelenggaraan k e giatan B agian P ersidangan
d an Perundang-U ndangan m elalui an alisis p oten si d an perm asalahan
serta pem anfaatan teknologi dalam ran gk a m em ng k atkan efektivitas
kerja dan k ualitas pelayanan publik,

5 m engoordm asikan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi B agian P ersidangan d an P erundang -
U ndangan sesu ai dengan k eb utuhan m form asi publik dalam ran g k a

k eterb ukaan d an pem utakhiran m form asi publik
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6 m engevaluas:.i pelaksanaan tu g as B agian P ersidangan d an P erundang -
undangan sesu ai dengan rencana program d an k e g iatan y ang telah
d itetap k an dalam rangka perbaikan k m erja,
7 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as b erdasarkan d ata d an an alisa
sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban k epada pim pm an, dan
8 m elaksanakan tugas kedm asan lam y ang d iben k an olenh pim pm an sesu ai
d engan tu gas dan fungsi dalam rangka m endukung km erja orgam sasi
a K epala S ubbagian R apat dan R isalah
K epala S ubbagian R apat d an R isalah m em punyai uraian tu g as
sebagai benkut
1) m erencanakan program d an k e g iatan S ubbagian R apat d an
R isalah sesu ai dengan pedom an pelaksanaan d an k eb u tu h an
orgam sasi sebagai bahan penvusunan d ok um en rencana k e giatan
d an anggaran,
2) m enyiapkan k onsep k ebijakan S ubbagian R apat d an R isalah
sesu ai dengan tu g a s d an fungsi sebagai pedom an pelaksanaan
tu g a s,
3) m em fasilitasi kegiatan persidangan d an rapat-rapat D PRD sesuai
dengan tata tertib d an prosedur pelaksanaan rap at un tu k

k elancaran pelaksanaan k egiatan,

4) m enyusun risalah persidangan d an rapat-rapat D PR D sesu ai

dengan prosedur penwvusunan risalah g un a k elancaran

pelaksanaan k egiatan,

5) m enyusun k onsep m ovasi penyelenggaraan k e g iatan S ubobagian
K euangan m elalui analisis potensi d an perm asalahan serta
pem anfaatan teknologi dalam rangk a m enm g k atkan efektivitas
k erja dan k ualitas pelayanan publik,

6 ) m elaksanakan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi S ubbagian K euangan sesu ai dengan
k e b u tuh an m form asi publik dalam ran g k a k eterb ukaan d an
pem utakhiran m form asi publik,

7) m engevaluasi pelaksanaan tu g a s di Im g kungan S ubbagian R apat
d an R isalah sesuai dengan rencana program d an k e g iatan y ang
telah d itetap kan dalam rangka perbaikan km erja,

8 ) m enyusun laporan pelaksanaan tu g as b erdasarkan d ata d an
analisa sebagai m form asi d an pertanggungijaw aban k epada

9) m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang dibenkan oleh

pim pm an sesu ai dengan tu g as d an fungsi dalam rangka

m endukung k m erja orgam sas.i

b K epala S ubbagian Perundang-U ndangan
K epala S ubobagian Perundang-U ndangan m em punyai uraidan tu g a s
sebagai benkut
1) m erencanakan program d an k e giatan S ubbagian P erundang -
undangan sesuai dengan pedom an pelaksamnaan d an k eb u tu h an
orgam sasi sebagai bahan penyusunan d ok um en rencana k e g iatan

d an anggaran,
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2) m enyiapkan k onsep k ebijakan S ubbagian P erundang-undangan
sesu ai dengan tu g as d an fungsi sebagai pedom an pelaksanaan
tu g a s,

3) m elaksanakan pengkaijian produk h u k um d engan m em pelajan
m enganalisa d an m em b ahas peraturan perundang-undangan
terk ait guna m endukungyg k elancaran pelaksamnaan fungsi D PR D,

4) m enyiapkan b ah an penyusunan naskah ak adem ik, rancangan
peraturan d aerah m isiatif D PR D , dan produk h ukum lam sesu ai
dengan produk h ukum y ang d isusun g un a m endukung
k elancaran pelaksanaan fungsi D PRD,

5) m elaksanakan pengelolaan perpustak aan D PR D sesu ai dengan
pedom an pelaksanaan dalam rangka tertib adm im strasi,

6 ) m enyusun k onsep m o v asi penyelenggaraan k eg iatan S ubobagian
P erundang-undangan m elalui analisis potensi dan perm asalahan
serta pem anfaatan teknologi dalam ran g k a m em ng k atkan
efektm tas kerja dan k ualitas pelayanan publik,

7) m elaksanakan penyediaan d an pelayanan m form asi publik serta
penyusunan d ata m form asi S ubobagian perundang-undangan
sesu ai dengan k eb utu h an m form asi publik dalam rangk a
k eterb ukaan d an pem utakhiran m form asi publik,

8 ) m engevaluasi pelaksanaan tu g a s d i Im g k ungan S ubbagian
P erundang-undangan sesuai d engan rencan a program d an
k egiatan yang telah d itetap k an dalam iangka perbaikan km erja,

9) m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s b erdasarkan d ata d an
an alisa sebagai m form asi d an pertanggungijaw aban k ep ada
pim pm an, dan

10) m elaksanakan tu g as k ed in asan lain y ang dibenkan oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g a s dan fungsi dalam ran gk a

m endukung k m erja org anisas:i

c K epala S ubbagian H ubwungan M asyarakat dan Protokol
K epala S ubobagian H ubungan M asyarakat dan P rotokol m em punyai
uraidan tugas sebagai benkut
1) m erencanakan program d an k e giatan S ubbagian H ubungan
M asyarakat dan Protokol sesu ai d engan pedom an pelaksanaan
d an k eb u tuh an organisasi sebagai b ah an penyusunan d ok um en

rencana kegiatan d an anggaran

2) m enyiapkan k onsep k ebijakan S ubbagian H ub ungan M asyarakat

d an Protokol sesuai dengan tu g as d an fungsi sebagai pedom an

pelaksamnaan tu g as,

3) m enyiapkan b ah an perekrutan ten ag a ahli yang diperlukan D PR D
sesuai dengan k eb u tuh an guna kelancaran pelaksanaan k egiatan,

4) m elaksanakan peliputan k e g iatan D PRD sesu ai d engan prosedur
peliputan sebagai b ahan d ok um entasi dan publikasi,

5) m elaksanakan k e giatan k eprotokolan D PR D sesu ai dengan

pedom an k eprotokolan guna kelancaran pelaksanaan k egiatan,

6 ) m em fasilitasi penm g katan surnber day a m anusia anggota D PR D
m elalui penyelenggaraan bim b m g an tek m s/ w orkshop/ lokakarya
d an sejem snya sesu ai dengan k eb u tuh an g un a penm g katan

k ualitas,
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7) m em fasilitasi penerim aan k unijumngan k erja/tam u d in as sesu a
dengan prosedur penerim aan tam u guna kelancaran pelaksamnaan

k egiatan,

8 ) m enyusun k onsep m ovasi penyelenggaraan k e g iatan S ubbagian
H ubungan M asyarakat dan Protokol m elalaui analisis potensi dan
perm asalahan serta pem anfaatan teknologi dalam ran gk a
m em ng k atkan efektivitas kerja dan k ualitas pelayanan publik,

9) m elak sanakan penvediaan d an pelayanan in form asi publik serta
penyusunan d ata in form asi D PR D sesuai dengan k eb u tu h an
in form asi publik dalam rangk a k eterb ukaan d an pem utakhiran
inform asi publik,

10) m engevaluas:i pelaksanaan tu g as d i h ngkuwungan S ubbagian
H ubungan M asyarakat d an Protokol sesu ai dengan rencana
program d an k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a

perbaikan km erja,

11) m eny usun laporan pelaksanaan tu g a s b erdasarkan d ata d an
an alisa sebagali in form asi d an pertanggungijaw aban k ep ada
pim pm an, dan

12) m elaksanakan tu g as k edm asan lain y ang d ibenkan oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g a s d an fungsi dalam ran gk a

m endukung k inerja orgam sas.i
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