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PROVINSI SUMATERA SELATAN
PERATUIU\N WALIKOTA PALI::MA,\NG

NOMOR b, TAHUN 2015
TlDNTANti

PERUBAHAN KETIGA ATAS PERATURANWI\LIKOTA PALEMBANti NOMOR 23
TAHUN 2009 TENTANC TUClASP()KOK, (i'UNCSI DAN URAIAN TUCAS

Se:KRETA~I"'I' DAERAII DAN s'rA'" AHLI WALIKOTA
DENOAN RAHMAT TUHAN YANGMAHA ESA

WAl.Il{OTA PALEMI:3ANG,
Menimbang . a bahwu dcngan tclch ditetapkannya Per.uuran Daernh

Koia Palembnng Nomor I:! Tnhun 20 15 u-nrang Perubahan
Kcriga Atas P.:rawran Duerah Kola Palernbang Nomor x
Tahun 2008 tcmang Pembcmukan Susunun Orgarusasi dan
Tata Kcrjll Sekreturiat Daernh Kota Palcmbang, Sekretariat
Dewan Perwakllan I<nkyul Daerah KOla Palernbang dan Staf
Ahli Walikola senti dulam rangkn rnernbcnkan pedornan
pelaksanaan rugas, maka uraian tugas dan fungsi Bagian
Admluistrasi Keuangan dan Bagian Urnum dan Perlengkapan,
pcrlu disesuaikan dan disempuruakan;

b. bahwa bcrdnsarkan pcrtimbangun scbagairnunadlmaksud
dalam huruf <I, pcrlu rnenetapkan Peruturan Walikota
Palembnng ieutang Perubahun I<clign Atus Pl."1'8111ranWalikota
Palernbang Nomor 23 Tahun 2009 tcnrang Tugas Pokok,
Fungsi clan Uraian 'rugas Sckrctannl Daeruh dan Star Ahl]
watlkota:

1. Undung Undang Nomor 28 Tnhun 1959 temang Pcmbernukau
Dacrah Tingku; II dan l,utapl'I1jo di ~~lmOlera Selmnn
[Lcmbnron Negnra Republik Indcnesiu 'l'ahun 1959
Nomor 73, 'rambahun Lembaran Negara Rcpublik lndonesia
Nomor 1~21li

2. Undwlr,-Undung Nomor 23 Tahun 2014 rcrnang Pcinerintahan
Daernh (Lcmbaran Ncgaro Republik Indonesia Tahun 2014
Nornor 24'1, Tambahan Lcmbaran Ncgarn Rcpublik Indonesia
Nemer 5587) sebagairnanc telah diubah heberapa kuli.
ICr'.. khir dCIIBRn Undang Undang Nomor 9 Tuhun 2015
lc::ntang Perubahan Kedua Arns Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 rcruung Pemerintahan Duerah [Lernburan Ncg.~ra
Repubhk lndonesia Tahun 20 IS Nomor 58. Tarnbahnn
Lcmbaran NCJ.\araRcpublik lndoncsia '101001' ,)1)79):

:~. Peruturan Pql,crintnh NClInor 38 Tahun ),007 tcnrnng
Pcrnbugran Urusan PCntl'III1IAhnn Amara Pcmerintah,
Pcmcruuahan Dacrnh Provmsi dun Pcmcruuahon Daernh
KubupatcnrKcta [Lembaran Ncgarn Rcpublik Indonesia
'l'ahun ?OU7 Nornor 82, 'l'ambahan t.ernburan Ncgura
I{t>publik tndoncsia Nomor 4737),

WAUKOTA'PALEMBANG

)



(2) Untuk ....

(1)Bagian Urnum dan Pertengkspun mernpunyal tugas pokok
melaksanakan, mcmbina dan meugkocrdinaslkan urusan
pemcrintuhun dibidung udministrasi Uml.1ITI dan perlengkapan
mellpuu urusan kearaipan, ketatausahaan, rurnah iangga,
sandi dan pcngclahan data clektronik. analise kebutuhan,
pCl1gadao.n,dan dierrlbusi perlengkapa».

Paragraf I
Bagian Umum dan Perlengkapan

Pasa I 30

MEMUTUSKAN:

PERATURAN WALIKOTA TE:NTANG PERUBAHAN KETIGA A1'AS
PERA'1'URANWAL1KOTA PALEMBANG NOMOR 23 TAHUN 2009
TENTANG TUGI\S POK0K, FUNCiSI DAN URAIAN TUQAS
SEKRF;'rARIA1' DAI;:RAI-l DAN STAF'AI-lLI WALIKOTA.

Pasnl I
Beberapa ketentuan dalarn Peraturan Walikol8 Palcmbang
Nornor 23 Tahun 2009 ieruang Tugas Pokok, Fungsl dan Uraian
Tugas sekretartar Daerah dan Star Ahli Walikota, sebagairnana
ielah diubah beberapa kali, terakhlr dengan Pcraturan Walikota
Palernbang Nornor 3 Tahun 2014 temang Perubahan Kedua Atas
Pcraturan Walikota Palernbang Nomor 23 Tahun 2009 len lang
'1\lgas Pokok, Fungsi don Uraian Tl.!gus Sekreturiai Daerah dan
SUlf Ahli Wallkota (Berita Dacrah Kora Palembang 'l'ahun 201<)
Nornor3), diubah scbagal berlkut:

1. Keleruuan Pasa! 30 sampai dengan Pasal 34 dlubah schingga
Pasal30 sampai dengan Pasal34 berbunyi scbaget berikut:

2
4. Peraturan Pernerintah Nornor 41 Tahun 2007 tentang

Organisasi Perangkat [%crah (Lcmbaran Negara Republik
Indonesia T1:IhLin 2007 Nomor 89, 'Tambahan Lembaran
Negara Republlk Indonesia Nomor 474 llj

5. Peraturan Menteri Dalarn Negcri Nomor 57 Tahun 2007
tentang Petunjuk Tekllis Penaiaan Orgamsaei Perangkat
Daerah sebagairnana telah diubah dcngan Pcraturan Menter!
Dalarn Negcrl Nomor 56 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas
Pcraturan Menieri Dalam Negeri Nomor :;7 Tahun 2007
tentang Perunjuk Teknis Penataun Organisasl Perangkat
Daerah [Berita Negara Repuulik Indonesia Tehun 2010
Nornor 537);

6. Peraruran Daerah Kora Palernbang Nornor 8 Tahun 2008
tentang Pembentukan, Susunon Organisusi dan Tala Kerja
Sckrctarial Dacrah Kota Palernbang, Sekretariat Dewan
Perwakllan Rakyar Daerah Kota Palernbang don Star Ahli
Walikota (Lernbaran Daerah Kola Palcmbang 'rahun 2008
Nomor 8), scbagatmana telah diubah bcberapa kali, terakhir
dengan Peraturan Daerah Kota Palernbang Nomor 8 Tahun
2015 tcruang Pcrubahan KClisa Atas Pcraturan Daerah KOla
Palembang Nornor 8 Tahun 2008 tentang Pembentukan,
Susunan Organisasi dan Tutu Kerja Sekretariat Daerah KOla
Palcmbang, Sckrctariat Dewall Pcrwakilan Rakya; Daerah
Kora Palernbangdan SIAf Ahli Walikora [Lembaran Daeruh
Kota Palernbang Tahun 2015 Nornor8);

Menetapkan



r. menyclcnggarakan ...
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(2) Untuk rnelaksanakan tugus sebagairnana dirnaksud pada ayat

(1), Bagiun Umum dan Perlengkapan mempunyai fungst:

a. penyusunan renconn program dan petunjuk teknis
dibidang umum dan Perlcugkapan;

b. pelaksanaauprogram dan pciuniuk ieknis dibidang urnum
dan pcrlengknpan;

c. pengawnsun, pcmbinaan clan pengcndalian dibidang umurn
dan perlengkapan:

0. peluksanaancvaluasi dan pclaporanpelaksanaan lUgas;
e. pelaksanaan koorduiasi dan kerjasama dengan

tcrnbaga/Instuns! lain di uidang umurn dan
pcrlengkapun ;dan

f. peluksanaan tugas lain yang dlberikan oleh Asisten
Administrasi Umum sesuai dcngan tugas dan Iuugsinya

(3) Berdnsurkan IllAas pokok dan fUlIgsi scbagaimana dimaksud
pada ayai (1) dan ayai (2), uratan iugas Kepala Bagian Umum
dan Pl'rlengkapan adalah sebegai berikut:

a. menyusun rcncana kegiatan bagian urnurn dan
pcrlengkapan:

b. mernbina, membngi LU~as dan mernbcrikan petunjuk
kepndu sub bagi!m-::Iub bogion yan~ drbuwahmyn sesuar
dcngan tur,ns pokok dan l'w)gsi:

c. mernerlksu, rucutaraf don/Alou mcnandetangnni kcnsep
nnskah dinas yang diajukun olch suo bogian yang
dibuwahinya;

d. mclaksanakan UI'lISHII ta,ta \.I$1'Ihournurn (Ii Lingkungon
l:lekr('wriul Dacrah;

c. mengelola administrasi sural menyurat uniuk Asisten
Sekrcraris Dnerah dun SckrClaris Daeruh:

r. mengendallkan pcngclolaan kearsipau xesual dengem
kutcntuan peroruran perundang-undnng yang berlaku;

g. mcngendalikan pcmcliharann dan pcrawatan rumah
jabman dan kcndaraan dinns:

h. mengendullkan pcngnwasun alas gang_qulln peralatan
kamor dan instalusi 1i:>lrlk dl Llngkllll~lIll Sekrelariul
Daerah;

i. mengendalikan pengirirnan, pcnerimnun U;III pcnyampaian
berita saudi telekornunikasi dan berita-berha lalnnya;

j. merencauakan kegiatan pengarnanan rnformasi, pcrsonil
dan material:

k. mcmfustlltaei penyelenggaraan slsrern icknologl informasi
clektronika di l.ingkunganSekretariat Daerah:

I. menenruknn kebutuhan pada perencanaan sebagai
pcdoman pctaksanaun pcrncnuhan kebutuhnn barangrjasn
yang dil\1£lngklln dalarn perkiruan anggaran:

m. menyiapknn rc:nC8111'1 untuk penyelenggaraan pengadaan
barangjjasa di Lingkungsn Sekrctariat Dacrah KOla
Palernbang:

n. melnksanakan I'Cnl.'UI18 kcgiotan dibidnng pengadnun
bal'8ng/Josn di l,ingkungllll S~krcwrial Dacrah Kota
Palcmbuug.

o. rnencrirna. rneneliri pcnvcleksian dan cvuluasi terhudap
pcuawam n hurga yHng masuk;

p. memeriksa dan mcnerima scrta menyalurkan hasil
pcngadaan dan dituangknn dalam berita aCHl8.

q, melakukan koordinasi dcngan unit kcrj» rerkait untuk
kclancaranpclaksannnnl~II>II$;



PMn132 ..

(3) Berdasarkan mgas pnkok dan Iungsi sebagaimana dimaksud
pada ayat (I) dan (2), uraian tugns Kepala Sub Bagian Tala
Usaha adalah sebagai berikut:

a. mcnyusun rencana kcgiotan Sub Bagian Tuta Usnho;
b. mcmbinu, mcmbagi LllKQS don rnernbcrikan pciunjuk

kepada Slltf sesuai dcngau tugas pokok dan Iungs]:
c. mclaksannkun urusan lala USAho umum di Lmgkungan

Sekretariat Daernh;
d. mengelola administrasi sural mcnyurat untuk Sekrctaiis

Daerah don Asistcn Sekretaris Daerah;
c. mcmberikun pelayanau dan penyarnpaiun surat yung

menjadi iugasnya:
f. meneliti kclengkapan lampiran naskah dinas yung

dipcrlukan:
g. mernbina dan mengcndalrkan kcarsipun sesuct dcngan

kerentuan pcraiuran peruudang undangnn yang berlaku:
h. rncngarur pcnggunaan sternpel jnbatun pimpinan don

stempel dlnas yang diperlukan;
L mcngontrol kelcngkapun Ape! Pagi terrnusuk PClugas Apel

dan rckupitulasl cbscnsi Ap~1PaCi,
j. rnelakukan kcorchnasi dcngan ~11111 kerja terkoit untuk

kelancurun pelaksanaan tugas:
k. rneny elcnggarakan monitoring dan evaluasi kegiatan

dibldang una usaha:
l. mCIWUSlhl sasuran kerju, mcngukur capalau kcrja dan

rnenciapkan pcnilainn prcstasi kerja bnwahan;dnn
m. mcnyusun laporon pctaksanaan tugas Kcpala Sub Bngian

Tara Usaha.

<:I. pcnyusunan rencana program dan petunjuk tekms
dibidang lata usnha;

b. pelaksanaun program dnn petunjuk tckms dibidung tata
usaha dan adrninistrasl kepcgawaian:

c. peugawasan, pemblnaan dan pengendallan dibidang Ulla
usahn:

d. pelaksanaan evaluasi dan pclaporan pelaksenaan rugas;
c. pclaksannan kcordlnnsi dati kerjasnrna dcngan

lembuga/Instansi lnin di bidang tata usahu.dau
r. pelaksanaan tugns lain yang diberlkan olch Kepala Bagian

urnum don Pcclcngkapnn sesuui dcngan tugas dan
fungsinya.

(2) uruuk melaksnnakan tugas sebagalrnana dlmaksud pada ayat
(I), sub Bagian Tuta Usahamcmpunyai Iungsi:

(I) Sub Baglan Tow usaha mernpunvai tugas pokok
melaksanakan dun mengkoordinusikan lltgH" don kegratan
tala usahn.

Pasal31

"r. mcnyelenggorakan monitoring dan evuluasl kegiatnn
dibidang umurn dan perlengkapan:

s. rnenyusun sasaran kerju. mcngukur cupaian kerja dan
menetapkan pcnilninn prcstas! kerja bawahan.da n

r. meuyusun lnporan pctaksnnann iugas I<cpnlll Bagian umum
dan Pcrlengkapan.



(2) Untuk ...

PIlsal33

(I) Sub Baginn Sandi dan rcngolahan DntA Elektrunik
mernpunyai rugas pokok mclaksnnukan dan
mengkoordlnasikan iugas dan kegiatan sandi dun pcngolahan
rtara clck.lI'uI111"

Pasal32

(I) Sub Baginn Rurnah TUl1~a rnempunyai tugas pokok
melaksanakan dan rncngkocrdinasikan rugas don kegiatan
rurnah iangga.

(2) Uruuk melaksauakan lUgOS scbagaimann dirnaksud pada ayat
(I), Sub Bagian Rumnh Tangga mcmpunyai Iungsi

a. pcnyusunnn reucana program dan petunjuk teknis
dibidang rUIIIClh tanggnj

b. pelnksanaan program don pctuniuk teknis dibidang rumah
tangga:

c. pcngawasan. pernbinaan dill) pengendalian dibidnng rumah
tangga;

d pelnksnnaun cvaluasi dan pelaporan pelaks.muun rugas,
c. pelaksanaan koordinasi dan kerjasaina dengan

1c.:lllbaga/insl0l1silain eli biclnng rumuh tan~Aa;dnn
f. pelaksanaan tugas lain yang dibcriknn oleh Kepala Bngian

umum cion Perlengkapan scsuui dcngan tugas dan
Iungsinyu,

(3) Bcrdasarkan tugas pokok dan fungsi seuagalmnno dirnaksud
padn ayat (I) dan (2), uraian tugas KepalaSub Bugian Humnh
Tangga aclalnh sebagai bcriku«

a. rnenyusun rcncann kegiatan Sub Bnginn Rumah Tangga;
b. mernbina, rnernbagi tugas dan mernberikan petunjuk

kepada Staf susual dcngan tugas pokok de n Iungsi:
c. InI,IIIgW'\.lS keperluun rumah tangga Perneriutah I)aernh dun

rurnah jabmun;
d. mcmberikun pelayanan penggunaan kcndaraan dlORS

bcserta kclcngkapannya;
c. rnenyelenggarakan adrninistrasl penornorun kcndaraan

dinas:
r. rncngendaliknn pemcllharnan dan pcrawntan rumah

jabatan dan sarana clan prasarana lainnyn di Lingkungan
Sekretariat Daerah:

g. rnengcndalikan pemeliharean, perawaian dan perbengkclan
kendaraan dinas:

h. mcrencanakun den menyiupkan ruangan serta akomodusi
uniuk rapai dan upacarn scna perternuan lulnnya;

i. rnelakukan pengawasan DlIlS ganggliAn peralaian kantor
dan instnlusi lietrik di Lingkungan Sckrctariat Daerah:

j. rucngurus, penyedluan, penyimpanan dnn pcngcluaran
bnrang umuk keperluan ~('krclUriul Dacrah:

k. rnelakuknn koordmasidenganunit k~'rju I('rknil uumk
keluncaran pelaksunaan tugas;

I. mcnyclcnggarakau rnoniroring dan t'valll(\~l kegiutan
c.libidang rurnah tangga;

m.menyusun sasaran kcrja, rnengukur capaian kerja dan
menetapkan pcnltnian prestasi kerja bawahnrudan

n. menyusun laporan pclaksnnaan tugas Kepala Sub Bugian
Rumah Tangga.
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( 1) Sub aoginn Perlengkapan mcmpunyai lUI-\RS pokok
melaksanakan dan mcngkoordlnasikan iugas dan kegiaian
I'erlengkopun,

Untuk melaksanakan tugas sebagalrnana dimaksud padu
8)'81 (I), Sub Bagiun Perlcngkapan mempunyai Iurigs]:

a. pcnyuslinan ...

(2)

6
(2) Uruuk melaksunakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat

(I), Sub l3ugian Sandi don Pengolahan Dara Elektronik
rncmpunyal Iungsi:

a. penyusuncn rcncana program dan pctunjuk teknis
dibidang sandi don pengolahnn data elektronikj

b. pclaksanaan program dan petunjuk teknis dibldang sandi
dan pengolahan data elektronik:

c. pengawasan, pcmbtuaan dan pengendalian dibidang sandi
dan pengolahan data clektronik:

d. pelaksanaan evaluasi dan pclaporan pclaksanaan tugas:
1.:. pclaksanaan koordinnsi nan kcrjasama dcngan

lcmbagaj instansi luin eli bidong snndi dan pcngolahandata
clcktronlk.dan

f. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dnginn
Umum dan Perlcngkapau scsuai dengan tugas dan
Iungsinya.

(3) Berdasarkan tugas pokok don fungsl sebagaimanadlmaksud
pada ayat (1) dan ('.2), uraian lLlgas Kepala Sub Bagian Sandi
dan Pengolahan Data E:leku'onik adalah scbagai bcrikut:
a, menyusun rencana keglatan Sub Bsgian Sandi dan

Pcngolahan Data Ekklronik;
h. membina, mernbagi tugas dan rncmbcrtkan pctunjuk

kepadu Swf sesuni dengan rugns pokok don tungst;
c. rnclakukan pengiriman, penerirnaan dun penyarnpaiun

bcrlia saudi iclckomunlkasi clan bcrlra-beriu, lainnya;
d. merencanakan kegiatan pengarncnan informnsi. personil

dan rnatcrlal.
c, rncrcncanakan kcbutuhan Surnber Daya eli bidang sandl,

teknologi informasi dan telekomunikaei serra pengolahnn
data elektronlk;

I, melakukan pembinaun terhadap operator sandi, tcknolog!
inforrnasi don telekornurilkasl di Llngkl.lI1gan Sekretariat
Daerah;

g. mclakukan pcrawatan dan perncliharaan sistern inlorrnasl
clan 1.l10l-01otsandi, teknologi iuformasl dan tclekornunikasi:

h. mengatur [aringan komunikasi, membaruu dan mcngawasl
kelancaran hubungan pCSUWUL radio tclckornunikasi don
saluran relepon lainnya dalarn l.ingkungan Sekretariat
Daerah:

i. ll1cmfasililnsi penyelenggaraan sistern tcknologi lnfortnasi
elektronika di Lingkungan Sekretarim Daerah;

j. rnclakukan koordinasi dengan unit kerja terkait uruuk
kelancaran pelnksannan uigas;

k. rnenyelenggarakan monitoring dan cvaluasi kcgiatan
dibidang sandi dan pengolahandata elektronik;

I. mcnyusun sosaran kcrja, rnengukur capaian kcrja dan
menetapkan penilaian prestasi kerja bawahanjdan

m. rnenyusun laporan pelaksanaan lllgR!l Kepala Sub Bagian
Sandi dan PeugolahanDam 81el~lronik.

Pasal34



(2)Untuk.. sR..

(I) Bagiun Adminiatrasi Keuungan rncmpunyui tugas pokok
mclaksanaknu. mernbina clan mengkoordinusikan urusan
pcmerintahnn dibidang kcuangan mclipuu pcnatausanaan
kCU'~II~<U!,))<.:1 ubuhe n dan pcrhilllrl~tl" A'l8&nrnn Pl'nd"l'olan
don Oelanja Dacrahsertamernbinaadrninistrusikeuangan.

Paragraf 3
l:\agian Adrninistrasi Kcuangan

I'osat 38

a. pcnyusunan rcncane program dan petunjuk teknis
dibidang perlengkapan;

b. pelaksanaan program clan pctunjuk tcknis dlbidnng
perlcngkapan:

c. pcngawasan. pernbinaan don pengcndahan dibidang
perlengkupun:

d. peluksanaan cvaluasl dun pelaporan pelaksunaan tugas:
e. pelaksanaan koordinusi dan kerjusurna dengan

lembagayinsransl lain di bidang perlengkupan.dan
r. pvlaksanaan rugas lain vang diberikan oleh Kcpala Bagian

Umum don Perlcngk!\pnn sesuui dcngan tugas dan
Iungsinya.

(3) Bcrdasarkan tugas pokok dan fungsi sebagaunanadimnksud
pada nyAt (1) dan (2), uraian tugas Kepala Sub l10gian
Perlengkupan adalah sebngni berlkut:

a. menyusun rcncana kegiman Sub Bagian Pertengkapan:
b.rncmbina, mcmbagi tll~as dan memberikan pctunjuk

kepada Stul acauai dongnn IU8"s pokok dan fungsi:
c.mcrnerlksn, rnemarafatau mennndoranganinaskah dines

sesuat dengun kcwenangannya:
d. mcncntukan kebutuhun pad a perencanaan sebagai

pcdoman peluksanaan pcrnenuhnn kebutuhan barang/jaso
yang dituangkan dalarn perkiraun unggaran,

e, mcnyiapkan rcnoann uruuk pcnycleoggarnnn pengudaan
banul~Jjasn dilingkungan Sckrctariat Daerah Kota
Pnlembong;

r. rnelaksanakan rencann keglatan dibidnng pengadaan
btlrnngtjfl.Sn dillngkuugao Sckretariat Daerah KOla
Palcmbang:

g.mcnerirna, menelul penyeleksian dan cvaluasi terhadap
pennwaran harge yant:!masuk;

h.rnerneriksa dan menertrnu scrta rnenyalurkan hasrl
pcugadaan dan dituungkan datam berira acnru;

i. mcngendalikun pcnarausnhann (lI1\'cntElrisnsi,
pembukuauuj' pcncatatan, pelaporan, pengkodefikasian]
tCI hadap barang milik dacrah dilingkungun Sckretariat
OElcrah 1(010 Palernbang:

j. rnclakukan koordinasi dengan unit kcrja tcrkait untuk
kelancaran pclaksanann rugas:

k, mcnyctcnggnrakan mouhoring dan evaluasi kegiman
dlbidang perlengkapan;

1. mcnyusun susaran kerjn, rnengukur capalan kerja dan
menetapkun pcnilaian prestasi kerja bawahnn.dan

m. rncnyusun lnporan pclaksanaan IUgUli Kopala Sub Dagian
Perlengkapan,

2. Kctentuan Pasal 3~ sarnpai dengan Pasal '10 diubah sehingga
berbunvi scbagruberikut:

7



t. melakukan ....

8
(2) unruk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat

(1), Bagian Admlnistrasi Keuangan mernpunyai Iungsi:

a. pcnyusunan rencana program dan petuniuk teknis
dibidang adrninistrasi keuangan;

b, pelaksanaan program dan petunjuk teknis dibidang
adrntnisrrasl kcuangan;

c. pengawasan, pemblnaan clan pcngcndalian dibidang
administrasi keuangan;

d. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan rugas:
c. pelaksanaan koordinnsi dan kerjasama dengan

Icmbaga/tnetansi lain di bidang administrasi keuangan.dan
f. pelaksanaan rugas lain yang dlberikan oleh Asisten

Administrasi Umum scsuai dengan tugas dan Iungsinya.

(3) Berdasarkan tugas pokok dan Iungei sebagaimana dimaksud
pada ayat (I) dan (2), uraian tugas Kepala Bagian
Adrninistrasi Keuangan adalah sebflgai berikut:

a. menyusun rencana keglatan Baglan Administrasi
Keuangan:

b. mernbina, mernbagl tugas dan mcmbcrikan petunjuk
kepada sub bagian-sub bagian yang dlbawahinya acsuai
dengan rugas pokok dan Iungsi:

c. merneriksa, rnemaraf dan/atau menandatangani konsep
naskah dinas yang diajukan oleh sub bagian yang
dibawahinya:

d. rnenyiapkan bahan koordinasi pcnyusunan rencana dan
pcrubahan anggaran dan belanja daerah;

e. menyiapkan bahan pcnyusunan teknis pelaksanaan AP8D;
r. rnenyiopkan bahan penyusunan nota keuangan yang akan

disarnpaikan ke DPRD;
g. meneliti dan menganallsa porrnintaan anggaran rutin

maupun pernbangunan;
h. menyiapkan bahan pernbinaan tala usaha keuangan dan

perbendaharaan;
i. meneliti kebenaran daftar gaji atau tunjangan yang

dlkcluarkan oleh pernbuat-daftar gaji;
j. menyelesalkan pembayaran dcngan Pihak Ketiga pelunasan

hutang para penaiun dan pernbayaran ganti rugi;
k. pengesahan SPJ betanja;
l. mengeluarkan surat keterangan pemberhentian

pembayaran;
m.rnenyiapkan bahan koordinasi penyusunan rencana dan

merurnuskan peningkatan surnber pendapatan daerah;
n. menylapkan bahan kecrdlnasl pcmblnaan tcruadap satuan

organisasi yang mengelola penerirnaan dneruh;
o. menyiapkan bahan koordlnasl pcrumusan rancangan

Peraturan Daerah tentang Peningkatan Sumber
Pendapatan Daerah;

p. menglkuu perkcmbangan kcglaian pcningkatan
pendapatan daerah;

q. melakukan pemeriksaan dan penelltian tcrhadap rcallsasl
anggaran rutin dan anggaran pembangunan;

r. menyiapkan bahan do.lam rangko. penyusunan perhirungan
anggaran;

s. rnelakukan penelitian terhadap buku kas/bank mengenai
anggaran;



m. menyulSul1 ..
~

a. pcnyusunan rencanu program dan pctunjuk tcknis
dibldnng anggaran:

b. peluksanaan program clan petunjuk tckrus dibidang
OI1{;Afll'lln;

c. pengnwasan, pcmbmann clan pcngcndalian dihidang
angga rsrn;

d. pelaksanann evaluasi dan pclaporan pelaksunaan tugas:
e. pelaksanaan kcordinasl dan kerjasama dengon

lembagajinstanai lain di bidunganggaranjdan
r. pclaksanaan rugas lain yang dlbcrikan oleh Kepula Bagiau

Administrusi Keusangan Msuol dengun tugas dan fungslnya.

(3) Bcrdasarkan tugos pokok dan fungsi sebegairnanadimaksud
pada ayat (I) dun (21. lira Ian tugas Kepulu Sub Bagian
Anggflran adaluh sebagai berikut:

a, menyusun rencana kcgiatan Sub Bagiun Anggaran:
h. mernbina, mcmbagi rugas dan mcmberikan petunjuk

kepada Staf s!'suni dengan tugas pokok don Iungsi:
c. inclakukan koordinasi dCI1Aansatuan Kerja ierkait;
d. menYUS1l11rcncana dan perubahan anggaran dan belanja

daerah;
e. mcnyusun ieknis pclaksanaan APOD;
r. mcnyusun APBD dan Perubahan API:3J.)di Lingkungan

Sekrerariai Dacrah yang akan disampaiknn ke DPRD,
g. mcnyuvun anggaran !;(lkretoriat Dacrah dill' anggaran

Wnlikolu/\V,~kll Walikota;
h. rnenvusun RKA dan DPAI J.)PPA Sekretanat L>ncrnh dan

Wali'kota/Wukil Walikota;
I. rnelakukan pcngcndalian keuangan dan pdttksanson

anggaran di Lingkungan Sckrerariut Dacrah:
J. menyiapkan anggaron kas eli Lingkungan Sc:kl'ctariOl

Dacrah;
k mclakukan monitoring dan evaluasi at.." pelaksunaan

unggaran dl t.mgkungan Sckrctariat Daeruh:
melakuk ..1O pcncliiian tcrhndap seuap permrruaan unggaran
rutin maupun pcmbnngunun;

(2) unruk melaksnnakan tugas scbagaimann dimnksud pada ayar
(1), SI.IUBagi$1l Anggaran rnernpunyai lungs]:

(I) Sub Bagian Anru:aran mempunyui tl.lgas pokok melaksnnakan
dan mcngkoordinasiknn tugas dan kcglatan anggaran.

t, melokukun verifikasi terhadnp anggaran kcuangnn daerah;
u. menyiupkan laporan anggaran bcrkala, bulanan, mwulan,

sernesteran dan tahunan:
v, rnenyiapkan laporan pernbukuan clan nkuruansi:
w. mclakukan koordinasi dcngan unit kerju terkalt unruk

kelancnran pelaksanaan tugas;
x. menyelenggarakan monitoring dan cvaluasi kegiatun

dibidarig kcuangan;
y , ruunyusun MIMI'nn kerja, mcngukur capuian kcrja dan

menetapkan penilaian prcsmsi ker]a buwahan;dan
7.. mcnyusun laporan pelaksnnaun iugas xcpalo Baglun

Administrasi Keuangan.
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(1) Sub Bagian Perbendaharaan dan Vcrifikasi mempunyai rugas
pokok melaksanakan dan mengkoordinasikan tugas dan
kcgiatan perbcndaharaan dan verifikasi.

(2) Unruk mclaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat
(1), Sub Bagian Perbcndahnraan dan Verifikasi mernpunyai
Iungai:

Q. pcnyusunan rcncana program dan perunjuk tekms
dibidong pcrbcndaharaan dan verifikasi;

b. pelaksanaan program dan pctunjuk tcknis dibidang
perbendaharann dan verifikasi;

c. pengawasan, pembinaan dan pcngendalian dibidang
perbcndaharaan dan verifikaei;

d. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas;
c. pelnksanaan koordinasi dan kcrjasarna dcngan

lcmbagaylnsrans! lain di bldang perbcndaharuan dan
verifikasi;clan

f. pelaksanaan tugas loin yang diberikan olch Kepala Bagian
Administrasi Keuangan sesuai dcngan tugns dan fungsinya.

(3) Berdasarkan tugas pokok dan fungsi sebagaimana dimaksud
pada ayBl (I) dan (21. uraian rugas Kepola Sub Baginn
Perbendaharaan dan Verilikasi adalah sebagai berikut:

a. menyusun rencana kegiatan sub bagian perbendaharaan
dan verifikasi:

h. mcmbina, mernbagi tugas don mcmberikan perunjuk
kcpada staf sesuai dengan tugas pokok dan Iungsi;

c. rnelaksanakan koordinasi dan pengelolaan administrasi
terkait belanja Iangsung;

d. melaksanukan blmbingan teknis ierkatt pclaksanaan
kegiatan vcrifikasi belanja;

c. melokukan vcrifikasi laporan pertanggungjawaban (SPJ)
bclanja dari bendahara pengeluaran Sekretarial Daerah;

f. menyiapkan dan memverifikasi SPP serta Kelengkapannya;
g. rnelakukan vcrifikasi harian atas pcnerirnaan don

pcngeluaran di Lingkungan Sckretariat Daerah;
h. meneUti kcbenaran dafrnr gaji atau umjangan yang

dikeluarkan olch pernbuat dafter gaji;
i. mcnyiapkan Surar Perintah Mcmbayar Uang;
j. menerbitkan SPP, SPM, SPPD, surat tugas, sural

perjalanan dines (SPO)Sckrctariat Daerah;
k. melakukan monitoring dan evaluasi alas pelnksanaan

Perbendaharaan dim verifikasi dl Lingkungan Sekretariat
Oacrah;

1. rnenyusun sasaran kerja, mengukur capaian kerja dan
menetapkan penilaian prestasi kerja bawahan.dan

m. menyusun laporan pelaksanaan tugas Kepala Sub Bagian
Perbendaharaan dan Veriflkasi.
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m. menyusun sasaran kerja, mengukur cupaian kcrja don

menerapkan penilaian prestasi kerja bawahan;dan
11. menyusun laporan pelaksanaan tugas Kepala Sub Bagian

Anggaran,
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(I) Sub 8agian Akuntansi dan Pelaporan rnernpunyai urgas
pokok rnelaksanakan dan mengkoordinaalkan rugas dan
keglatan Akuntansi dan Pelaporan.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat
(1). Sub Bagian Akuntansi dan Pelaporan mcmpunyai
Iungsi:

a. penyusunan rencuna program dan pctunjuk tcknls
dlbldang akuntansi dun pelaporan;

b. pelaksanaan program dan petunjuk teknis dibidang
akuntansi dan pclaporan:

c. pengawasan, pernbinaan dan pcngendalian dibidang
akuntansi dan pelaporan;

d. peloksanaan evaluasl dan pelaporan pelaksanann rugas;
c. pelaksanaan koordinasi dan kcrjasama dengan

lcmbaga/Instansi loin di bidang akuntansl dan
pelaporanjdan

f. pclaksanaan iugas lain yang diberlknn oleh KepalaSagian
Adrninistrasi Kcuangan sesuai dcngun tugas dan
Iungsinya.

(3) Bcrdasarkan tugas pokok dan fungal sebagalmana dirnaksud
pada ayat (1) dan (2). uraian tugas Kepala Sub Bagian
Akuntansi don Pelaporan adalah scbagai berikut:

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Akuntansi don
Polaporan:

b. mernbina, rnembagl rugas dan mernberikan petunjuk
kepada Staf sesuai dengan rugas pokok dan Iungsi;

c. melakukan inventarisasi permasalahan da.n menyiapkan
bahanj'data bagi pemecahan masalah pernbukuan:

d. mclaksanakan ukuruansi keuangan Sekretarrat Dacrah;
e. menyusun laporan kcuangan Sekreturint Daerah;
r. menyusun laporan akuntansi;
g. melakukan pemeriksaan dan pcnclltian terhadap renlisasl

anggaran rutin;
h. menyusun perhitungan anggaran:
i. rnelakukan penelitinn terhadap bukti kas/bank mengenoi

anggaran;
j. menyusun laporan mengenai nnggaran iriwulan,

semesteran dan tahunan;
k. rneneliu kelcngkapan dokurncn laporan

pcrtanggungjawaban dun kebenarnn dad bukti-buktl
pengeluaranyang dilarnpirkan:

J. rnelakukan koordinnsi dengan unit kerja tcrkait untuk
kelancaran pelaksanaan tugas;

m.melakukan monitoring dan evaluasl atas pelaksanaan
akuntansi dan pelaporan di lingkungan sekretariat
Daerah.dan

n. rnenyusun laporan peluksnnaan tugas Kepala Sub Bagian
Akuntansi dan Pclaporan.
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Agar setiap orang mcngetahuinya, rnernerintahkan pengundangan
Peraturan WaJikota ini, dengan penempatannya da!am Berita
Daerah Kota Palembang.

Pasal II

12


