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BUPATI KUTAI TIMUR
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

PERATURAN BUPATI KUTAI TIMUR
NOMOR 41 TAHUN 2015

TENTANG

PENJABARAN TUGAS POKOK, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS
INSPEKTORAT WILAYAH KABUPATEN, BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,

LEMBAGA TEKNIS DAERAH DAN LEMBAGA TEKNIS DAERAH LAINNYA

DI KABUPATEN KUTAI TIMUR

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KUTAI TIMUR,

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 70 ayat (1)

Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Timur Nomor 5 Tahun
2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat Wilayah
Kabupaten, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,

Lembaga Teknis Daerah dan Lembaga Teknis Daerah

Lainnya Kabupaten Kutai Timur, maka dipandang perlu

mengatur Peraturan Bupati tentang Penjabaran Tugas
Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Inspektorat Wilayah
Kabupaten, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,
Lembaga Teknis Daerah dan Lembaga Teknis Daerah

Lainnya Kabupaten Kutai Timur,

Mengingat ....



Mengingat Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-

Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Tahun 1974

Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3041),

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-

Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Tahun 1999

Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3890),

Undang-Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Kabupaten Nunukan, Kabupaten
Malinau, Kabupaten Kutai Barat, Kabupaten Kutai
Timur dan Kota Bontang (Lembaran Negara Tahun 1999

Nomor 175, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3896),

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 7 Tahun 2000 tentang Perubahan atas Undang-

Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang Pembentukan

Kabupaten Nunukan, Kabupaten Malinau, Kabupaten
Kutai Barat, Kabupaten Kutai Timur dan Kota Bontang

(Lembaran Negara Tahun 2000 Nomor 74, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 3962),

Pasal 70 ayat (1) Peraturan Daerah Kabupaten Kutai
Timur Nomor 5 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Inspektorat Wilayah Kabupaten, Badan

Perencanaan Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis
Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lainnya Kabupaten
Kutai Timur:

3.

Pasal 10 Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Timur
Nomor 4 Tahun 2014 tentang Pembentukan Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Pengurus Kabupaten
Korps Pegawai Negeri Sipil Republik Indonesia

Kabupaten Kutai Timur,

4.

5. Undang-Undang ...
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Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Tahun 2014

Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5587),

sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir

dengan Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2015 tentang

Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-

Undang Nomor 2 Tahun 2014 tentang Perubahan atas

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah menjadi Undang-Undang

(Lembaran Negara Tahun 2015 Nomor 24, Tambahan

Lembaran Negara Nomor 5589):

5.

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang

Organisasi Pemerintah Daerah (Lembaran Negara
Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 4741),

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006

tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah,

sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir

dengan dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor

21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006

7.

tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah,

Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Timur Nomor 5

Tahun 2009 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Inspektorat Wilayah Kabupaten, Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis Daerah dan

Lembaga Teknis Daerah Lainnya Kabupaten Kutai

8.

Timur:

9. Peraturan Daerah ...



Menetapkan
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9. Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Timur

Nomor 7 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan dan

Belanja Daerah Kabupaten Kutai Timur Tahun

Anggaran 2016,

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG PENJABARAN TUGAS

POKOK, FUNGSI DAN URAIAN URAIAN TUGAS

INSPEKTORAT WILAYAH KABUPATEN, BADAN

PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH, LEMBAGA
TEKNIS DAERAH DAN LEMBAGA TEKNIS DAERAH LAINNYA

DI KABUPATEN KUTAI TIMUR.

Pasal 1

Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) dan Uraian Tugas Pejabat
Struktural di Lingkungan Inspektorat Wilayah Kabupaten,
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis
Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lainnya Kabupaten Kutai
Timur sebagaimana tercantum dalam lampiran Peraturan

Bupati ini.

Pasal 2

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, maka Peraturan

Bupati Nomor 46 Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan Fungsi
(Tupoksi) dan Uraian Tugas Pejabat Struktural di Lingkungan
Inspektorat Wilayah Kabupaten, Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis Daerah dan Lembaga
Teknis Daerah Lainnya Kabupaten Kutai Timur dinyatakan
tidak berlaku lagi.

Pasal 3...
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Pasal 3

Peraturan Bupati Kutai Timur ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita

Daerah Kabupaten Kutai Timur.

Ditetapkan di Sangatta
pada tanggal 3 November 2015

BUPATI KUTAI TIMUR,

—
1

—A Ka“
H. ARDIANSYAH SULAIMAN



LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI KUTAI TIMUR
NOMOR :41 Tahun 2015
TANGGA : 3 November 2015

LAMPIRAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI (TUPOKSI) DAN URATAN TUGAS
PEJABAT STRUKTURAL Di LINGKUNGAN INSPEKTORAT WILAYAH

KABUPATEN,
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAFRAH, LEMBAGA TEKNIS

DAERAH DAN LEMBAGA TEKNIS DAERAH LAINNYA
KABUPATEN KUTAI TIMUR

LIL INSPEKTORATWILAYAH KABUPATEN KUTAI TIMUR

A. INSPEKTUR INSPEKTORAT WILAYAH

a.

b.

Cc.

Tugas Pokok: Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di

bidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan pemerintahan di

Kabupaten serta pemerintahan desa sesuai dengan peraturan yang
berlaku.

Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis pengawasan terhadap urusan

pemerintahan di daerah sesuai dengan rencana strategis yang telah

ditetapkan oleh Pemerintah Dacrah,
2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian

kebijakan teknis pengawasan terhadap urusan pemerintahan di
daerah,

3. Pengkoordinasian pelaksanaan pengawasan urusan pemerintahan di

daerah,
4. Pemeriksaan, pengusutan, pengujian, dan penilaian tugas

pengawasan:
5. Penetapan evaluasi dan laporan pelaksanaan pengawasan urusan

pemerintahan di daerah,
Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Inspektorat,
Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu.A0

Uraian Tugas :

1. Menetapkan program, kegiatan dan kebijakan teknis pengawasan pelaksanaan urusan

pemerintahan di daerah sesuai dengan rencana stratepis yang ditetapkan pemerintah
daerah serta menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi,
Mengawasi, membina, serta mengendalikan pelaksanaan urusan pemerintahandi daerah

Menetapkan Laporan Hasil Pemeriksaan Auditor/Pengawas Pemerintahan/Auditor
Kepegawaian,
Menetapkan teguran, serta saran/rekomendasi untuk SKPD sebelum ditandatangani
Bupati berdasarkan Laporan Hasil Pemeriksaan Inspektorat Wilayah Kabupaten Kutai
Timur,
Melaksanakan pembinaan dan pengawasan terhadap penyelenggaraan kinerja SKPD di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Timur,
Memfasilitasi pemberian bimbingan dalam rangka penyelenggaraan pengawasan bagi
SKPD di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Timur,
Mengkoordinir hasil pemeriksaan Inspektorat Provinsi, BPK dan BPKP untuk
ditindaklanjuti SKPD,
Mengendalikan dan mengawasi pemeriksaan khusus dan tindak lanjut hasil pemeriksaan
dalam rangka penyelesaian kasus-kasus,

2
3.

4

5.

6.

7

8



9. Mengendalikan dan mengawasi pelaksanaan review laporan keuangan terhadap laporan
keuangan Kabupaten sebelum diaudit oleh BPK:

10. Mengendalikan dan mengawasi kegiatan evaluasi LAKIP SKPD di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kutai Timur, untuk penyempurnaan kinerja SKPD kedepan,

11. Melimpahkan kasus-kasus kerugian Daerah/Negara ke Tim TPTGR Kabupaten Kutai
Timur untuk diselesaikan:
Mengkoordinir pelaksanaan Kormonev Inpres Nomor 5 Tahun 2004 untuk menunjang
kegiatan Tim Teknis dalam rangka percepatan pemberantasan KKN:

13. Mengawasi, membina serta mengendalikan pelaksanaan urusan pemerintahan desa,
14. Membina penyelenggaraan urusan kesekrctariatan Inspektorat,
15. Membina Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu (Auditor'pengawas

Pemcrintahan/Auditor Kepegawaian),
16. Menetapkan evaluasi dan pelaporan pengawasan urusan pemerintahan daerah,
17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,
18. Melakukan Pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan dan penilaian kinerja terhadap

kinerja bawahan,
19. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dcngan tugas pokok dan

fungsinya sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

12

B. SEKRETARIS INSPEKTORAT WILAYAII

a. 'TugasPokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan teknis

b. Fungsi

serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam lingkungan
Inspektorat yang meliputi perencanaan program, umum dan keuangan.

1. Pelaksanaan koordinasi penyusunan rencana kerja, anggaran dan laporan,
2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi umum

dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi, dan

pengarsipan,
Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah,

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan

keprotokolan,
5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi

keuangan.

to

c. Uraian Tugas :

1.

2.
3

10.
11.

12.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagai
pedoman dan acuan kerja:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat,

. Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan Japoran program/ kegiatan
Inspektorat,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan

Inspektorat,
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran Inspcktorat,
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Inspektorat,
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang:
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Inspektorat,
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan,
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan Inspektorat,
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventansasi barang milik
daerah,
Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan
Inspektorat,

4

5.

6.
1.
8

9.



13. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta pihak
ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja,

14. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat,

15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris,
16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi. arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan:
17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
18. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.I. KEPALA SUBBAGIAN PERENCANAANPROGRAM

a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana

program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan Inspektorat.

b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Inspektorat,
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan Inspektorat,
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan Inspektorat,
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan

Inspektorat.

Cc. Uraian Tugas :

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,
2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan Inspektorat, masing-masing

bidang, sub bagian, dan seksi,
3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana

Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA),

4 Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program:
5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan yang

dilaksanakan Inspektorat:
6. Menyiapkan laporan progress kegiatan Inspektorat,
7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait

dalam mengkaji analisis kebutuhan Inspektorat,
8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan

Inspektorat:
9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan

pengawasan penyelenggaraan pemerintahan di daerah,
10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undanyan yang berlaku, evaluasi, dan pelaporan
realisasi anggaran secara periodik berdasarkan rencana dan realisasinya.

B.2. KEPALA SUB BAGIAN UMUMDANKEPEGAWAIAN

a. Tugas Pokok : Mcngclola administrasi umum, kepcgawaian, perlcngkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.
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b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan, urusan
rumah tangga, dan administrasi perjalanan dinas,
Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian,
Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala,
Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM:
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan di

Lingkungan Inspektorat,
Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi:

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum

lainnya dengan pihak terkait,
8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

kepegawaian.

2.
3.
4.
5.

c. Uraian Tugas :

PO
P

8.
9.

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian,
Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan organisasi,
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,
Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,
KARIS' KARSU:
Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan

kewajiban pegawai,
Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan penjenjangan dan

fungsional, serta kursus-kursus,
Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan organisasi, serta menyalurkannya ke unit-
unit untuk keperluan operasional organisasi sesuai dengan standarisasi:
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat

peminjaman/ pemakaian barang inventaris,
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,
11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan Inspektorat,
12. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,
13. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan,
14. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan:
15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaian,
16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
17. Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, maupun ujian dinas pegawai,

B.3. KEPALA SUB BAGIANKEUANGAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
kcuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan urusan administrasi kcuangan dan akuntansi,
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan:
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala:

Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawahan serta laporan
keuangan.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan:
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Inspektorat,
Menyiapkan rencana anggaran Inspektorat,
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran Inspcktorat dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU),
jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak:

6.

5.

6.

7.

2
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8.

9.
10.
11.

12.

13.
14.
15.

Membuat berita acara pemeriksaan BKU:
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan Inspektorat dan pembayaran
gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai.
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi

laporan keuangan scrta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran Inspektorat serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten,
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran Inspektorat,
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan,
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan perhitungan
anggaran keuangan Inspektorat,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan.
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAII 1, II, HI, IV

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan pengawasan
pelaksanaan urusan pemerintahan di daerah serta kasus pengaduan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan pembinaan dan

c. Ur

1.

2.

pengawasan pada instansi'satuan kerja dilingkungan Pemerintah

Kabupaten Kutai Timur di wilayah kerja masing-masing,
2. Perumusan kebijakan pengawasan pelaksanaan urusan pemerintahan

di daerah,
Pengkoordinasian pelaksanaan pembinaan dan pengawasan.

4. Pelaksanaan pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan
urusan pemerintahan di dacrah,

5. Pelaksanaan pemeriksaan, pengusutan, pengujian, dan penilaian
tugas pengawasan,

6. Pelaporan dan evaluasi pengawasan pelaksanaan urusan

pemerintahan di daerah.

aian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional pelaksanaan
pengawasan urusan pemerintahan di daerah sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan pengawasan pelaksanaan urusan

pemerintahan di daerah,
. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan pengawasan pelaksanaan urusan

pemerintahan di daerah,
. Mengkoordinir jabatan fungsional tertentu (Auditor/P2UPD/Auditor Kepegawaian) dalam

menjalankan tugas pemeriksaan, review, monitoring evaluasi, pemantauan dan kegiatan
pengawasan lainnya:

. Melaksanakan pemeriksaan, review, monitoring, evaluasi, pemantauan dan kegiatan pengawasan
Jainnya terhadap penyelenggaraan urusan pemerintahan di daerah dan pemerintahan desa,
Melaksanakan pemeriksaan dalam rangka berakhirnya masa jabatan Kepala Desa/Lurah,
Melaksanakan pemeriksaan khusus sebagai tindak lanjut dari laporan masyarakat yang berkaitan
dengan kinerja pemerintah daerah:
Melaksanakan pembinaan terhadap SKPD Kabupaten yang berada di wilayah kerjanya masing-
masing, agar dapat berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku,

. Mengendalikan, mengarahkan dan mengawasi pelaksanaan pengawasan yang dilaksanakan oleh
Auditor/P2UPD'Auditor Kepegawaian serta meneliti LHP agar tidak terdapat kekeliruan dalam
menetapkan hasil temuan berdasarkan kriteria yang ada,

5.
6.

7.

3.

3.

4

5.

6.
1.
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10. Memberikan pertimbangan teknis terhadap I.HP sebelum dibuatkan teguran kepada SKPD yang
bersangkutan berdasarkan ketentuan yang berlaku:

11. Memantau tindak lanjut hasil pemeriksaan yang dilaksanakan oleh Auditor/P2UPD/Auditor
Kepegawaian di wilayah kerjanya masing-masing,

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pengawasan urusan pemerintahan di daerah,
13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan dan penilaian kinerja bawahan,
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

, KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL TERTENTUD.

Tugas Pokok, Fungsi 1. Sub Bidang Pengawas Pemerintah Bidang Pembangunan mempunyai
dan Uraran Tugas : tugas pokok melakukan pengumpulan, penyiapan bahan Kelompok

Jabatan Fungsional Tertentu terdiri dari sejumlah tenaga dalam jenjang
jabatan fungsional yang terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan
bidang keahliannya,

2. Kelompok Jabatan Fungsional “Tertentu pada Inspektorat Wilayah
Kabupaten Kutai Timur terdiri dan Auditor dan Pengawas
Pemerintahan (P2UPD) dan Auditor Kepegawaian:

3. Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu dipimpin oleh pejabat
fungsional senior yang jenjang pangkat tertinggi dan sesuai dengan
kompetensi yang disyaratkan baik Auditor Pengawas Pemerintahan
maupun Auditor Kepegawaian yang ditunjuk dalam melaksanakan
tugasnya, berkoordinasi dengan Inspektur Pembantu Wilayah dan

bertanggung jawab kepada Inspektur,
4. Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu mempunyai tugas melaksanakan

sebagian tugas Inspektorat sesuai bidang keahlian dan kebutuhan,
5. Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu berkedudukan sebagai

pelaksana teknis fungsional bidang pembinaan dan pengawasan
dilingkungan Aparat Pengawasan Intern Pemerintah (APIP).

6. Jumlah Jabatan Fungsional Tertentu ditentukan berdasarkan kebutuhan
dan beban kerja:

7. Jenis Jabatan Fungsional Tertentu berpedoman pada ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku,

8. Jabatan Fungsional Auditor Pengawas Pemerintahan dan Auditor
Kepegawaian merupakan jabatan karir yang hanya dapat diduduki oleh
seorang yang telah berstatus Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan

mempunyai Sertifikasi Jabatan Fungsional yang dikeluarkan oleh
Instansi Pembina masing-masing:

9. Pejabat Fungsional Auditor Pengawas Pemerintahan dan Auditor
Kepegawaian dalam melaksanakan tugas dan kewenangannya harus
sesuai dengan standar Instansi Pembina masing-masing,

10. Pejabat Fungsional Auditor Pengawas Pemerintahan dan Auditor
Kepegawaian dalam melaksanakan tugasnya berkoordinasi dengan
Inspektur Pembantu Wilayah dan bertanggungjawab kepada Inspektur.
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IT. BADAN PERENCANAANPEMBANGUNANDAERAH (BAPPEDA)

A. KEPALA BAPPEDA

a. Tugas Pokok : Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di

bidang perencanaan pembangunan daerah sesuai peraturan perundangan
yang berlaku.

b. Fungsi : |. Penetapan kebijakan teknis bidang perencanaan pembangunan daerah

g

sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan Pemerintah Daerah:
2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang penataan dan pelaporan,
3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis hidang sosial, budaya, mental dan spiritual,
4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang ekonomi:
|

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang fisik dan prasarana,

6. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan,
7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

c. Uraian Tugas :
1.

10.

li.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang perencanaan pembangunan daerah
sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi:
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidang
perencanaan pembangunan daerah:
Merencanakan bahan kebijakan pembangunan daerah yang meliputi Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah (RPJPD), Rencana Pembangunan Jangka Mcncngah Daerah (RPJMD),
Mengkoordinasikan penyiapan rancangan RPJPD, RPJMD dan RKPD sebagai bahan utama

Musyawarah Perencanaan Pembangunan (Musrenbang),
Mengkoordinasikan penghimpunan dan penganalisisan hasil pelaksanaan rencana pembangunan
dari masing-masing kepala SKPD sesuai dengan tugas dan kewenangannya:
Merencanakan penyusunan evaluasi rencana pembangunan daerah berdasarkan hasil evaluasi
Kepala SKPD,
Memimpin perumusan, perencanaan, pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan
bidang pendataan dan pelaporan,
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan bidang sosial, budaya, mental
dan spiritual,
Memimpin perumusan, perencanaan, pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan
bidang ekonomi,
Memimpin perumusan, perencanaan, pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan
bidang fisik dan prasarana,
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan lingkup
bidang perencanaan pembangunan dacrah,
Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,
Membina Kelompok Jabatan Fungsional,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Melaksanakan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2.

3.

4

5.

6.

7
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B. SEKRETARIS BAPPEDA

a. Tugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis serta administraif kepada seluruh satuan organisasi dalam

lingkungan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah yang meliputi
perencanaan program, umum dan kepegawaian serta keuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,
anggaran dan pelaporan,

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian kegiatan
administrasi umum dan kepegawaian, keuangan, perlengkapan,
rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan:

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan

keprotokolan,
4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan

pengadaan perlengkapan, pemeliharaan dan inventarisasi barang
milik daerah:

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

c. Uraian Tugas :

1.

10.

11.
12

15.

16.
17.

18.
15.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sekretariat sebagai
pedoman dan acuan kerja:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sekretariat,
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan badan,
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran,
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum dan kepegawaian,
perencanaan program dan keuangan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah:
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan evaluasi laporan kinerja Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah,
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,
Mengkoordinasikan penghimpunan, pengelolaan, penyajian data/informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan,
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan badan,
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi badan milik
daerah,

2
3.
4
5.

13. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan,
. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/Kota, instansi vertikal serta pihak
ketiga berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja,
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk tcknis
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas Jain yang diberikan olch pimpinan sesuai dcngan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

6.

7.

8
9.

14



B.I. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana
program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.

b. Fungsi 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja,
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan:
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan,
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan.

c. Uraian Tugas :

N,PFE

a.

b.

|. Melaksanakan penyusunan rencana kerja suh bagian perencanaan program,
2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program'/ kegiatan, masing-masing bidang, sub

N
A

8.

9.

bagian,
Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja, Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA),
Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program:
Menyiapkan laporan progress kegiatan Bappeda:
Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan,
Mengumpulkan rancangan awal RPJMD dari bidang-bidang sebagai bahan utama Musyawarah
Perencanaan Pembangunan (Musrenbang),
Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan musyawarah perencanaan pembangunan daerah dan

penyusunan RKPD Kab. Kutai Timur,
Menyiapkan bahan pelaksanaan forum gabungan SKPD Kab. Kutai Timur,

10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 2. KEPALA SUBBAGIAN UMUMDANKEPEGAWAIAN

Tugas Pokok: Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan tata naskah dinas dan tata kearsipan,
urusan rumah tangga dinas, dan administrasi perjalanan dinas,

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian,
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala

dan pengembangan SDM:
4. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan

badan sesuai dengan standarisasi yang berlaku,
5. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,

perneliharaan dan inventarisasi Barang Milik Daerah,
Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan Kehumasan.
Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.
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Uraian Tugas :

A0
—

7.
8

9.
10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian,
Menyelenggarakan urusan tata naskah dinas/ surat menyurat, hukum dan kearsipan,
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,
Mengkoordinasikan penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi,
pendidikan dan pelatihan,kursus, ujian dinas, kartu pegawai dan KARIS/ KARSU,
Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan

kewajiban pegawai,
Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke unit-unit
untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi,
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,

. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat

peminjaman/ pemakaian barang inventaris serta bahan usulan penghapusan barang inventaris,
Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan,
Mengelola perpustakaan,
Menyiapkan dan mengclola bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaian,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

. 3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

Tugas Pokok: Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan

keuangan.

Fungsi . Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi,1

2. Pengelolaan penatausahaan keuangan berdasarkan ketentuan

peraturan perundang-undangan yang berlaku,
3. Penyiapan administrasi pertanggung jawaban serla laporan

kcuangan.

4. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala.

Uraian Tugas :

8
9.
10.

U.
12.
13.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bagian keuangan,
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan,
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU), jumal
pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak:
Membuat berita acara pemeriksaan BKU,
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayaran gaji,
insentif, honor, serta uang makan pegawai,
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan scrta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten,

. Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran,
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan,
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan

perhitungan anggaran kcuangan badan,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan sub bagian Keuangan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

5.

6.

B

En

b.

2.
3.

4.
5.

6.
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14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. KEPALA BIDANG PENDATAAN DAN PELAPORANV.N,

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pendataan dan pelaporan.

b. Fungsi : I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pendataan dan pelaporan:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pendataan dan pelaporan.
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pendataan dan

pelaporan,
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengumpulan data
dan pengolahan data,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang analisa dan

pelaporan:
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pendataan dan pelaporan.

c. Uraian Tugas :

9.

Menyusun rencana kerja bidang pendataan dan pelaporan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Merumuskan format isian data yang harus diisi atau dimintakan ke masing-masing Kepala
SKPD,
Memantau penyiapan format isian data yang harus diisi masing-masing Kepala SKPD dan

permintaan data kepada masing-masing Kepala SKPD,
Menginventarisir dan menyusun data statistik pelaksanaan pembangunan,
Memantau pelaksanaan analisa dan penilaian program/kcgiatan bahan dan laporan termasuk

laporan instansi/ SKPD mengenai pelaksanaan program kegiatan pembangunan dan membuat
catatan yang perlu klarifikasi lebih lanjut,
Melakukan peninjauan lapangan bersama Kepala SKPD atau wakilnya dimana kegiatan SKPD
tersebut dilaksanakan:
Menginventarisir bahan dalam upaya mencari solusi/pcmccahan masalah yang dihadapi Kepala
SKPD dalam pelaksanaan di lapangan,
Merumuskan bahan rapat pengendalian operasional (Radalop) diikuti seluruh SKPD dengan
tujuan untuk mengetahui secara menyeluruh kemajuan pembangunan pada umumnya dan

pemecahan masalah yang dianggap mendesak,
Menyusun laporan pelaksanaan pembangunan di daerah dan menyusun laporan Kepala Daerah

mengenai pelaksanaan pembangunan,
10. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pendataan dan pelapvran,
11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,
12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

4.

1

2.

3.

4.
5.

6

7.
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CI. KEPALA SUB BIDANG PENGUMPULANDANPENGOLAHANDATA

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengumpulan dan Pengolahan Data.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengumpulan dan pengolahan data,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengumpulan
dan pengolahan data,

3. Penyiapan bahan kegiatan pengumpulan dan pengolahan data,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengumpulan dan pengolahan data.

Cc. Uraian Tugas :

PR
YK

—

8.

9

Manyusun rencana kerja Sub Bidang Pengumpulan dan Pengolahan Data,
Menyiapkan format laporan dan menghimpunnya untuk dan dari seluruh SKPD,
Mempersiapkan data mengenai perencanaan pelaksanaan program-program pembangunan,
Mengumpulkan dan mengolah data mengenai perencanaan pelaksanaan program-program
pembangunan serta membuat jadwal pengumpulan data tentang perencanaan pembangunan dan

menyampaikan kepada seluruh SKPD:
Mengumpulkan dan mempersiapkan data pelaksanaan program pembangunan,

. Melaksanakan pembuatan profil Kabupaten:
7. Mengumpulkan bahan terkait monitoring dan evaluasi pelaksanaan pembangunan bersama

perangkat dacrah terkait:
Menyiapkan bahan diskusi hasil monitoring dan evaluasi lapangan kepada masing-masing
SKPD yang bersangkutan:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengumpulan dan pengolahan data,

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

C 2

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANGANALISA DANPELAPORAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Analisa dan Pelaporan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan program kegiatan Analisa dan Pelaporan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Analisa dan
Pelaporan,

3. Penyiapan bahan kegiatan Analisa dan Pelaporan,

4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan Analisa dan

Pelaporan.

c. Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Analisa dan Pelaporan,
Mempersiapkan bahan-bahan dan data pelaporan pelaksanaan pembangunan,
Mempersiapkan bahan-bahan data laporan pelaksanaan pembangunan dalam rangka analisa dan
pelaporan:
Melaksanakan Analisa dan Pelaporan hasil evaluasi terhadap program kegiatan pembangunan
yang bersumber dana APBD II Kabupaten Kutai Timur dan tugas pembantuan dan penyusun
laporan,
Mengumpulkan bahan dalam rangka penyusunan laporan hasil pelaksanaan pembangunan di
dacrah dalam rangka memonitor dan mepersiapkan laporan Kepala Daerah mengenai

5.
6.

g

1

2.
3.

4.

5.



6.

7.
8.
9.
10.

pelaksanaan pembangunan:
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan monitoring program kegiatan baik yang bersumber
dan APBN/BLN, APBD II Kabupaten Kutai Timur dan Subsidi dari Provinsi Kalimantan Timur
yang kegiatan pembangunan berlokasi di wilayah Dacrah,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang analisa dan pelaporan:
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan dan penilaian kinerja terhadap bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya dan
sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG SOSIAL, BUDAYA, MENTAL DANSPIRITUALBI

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sosial, budaya, mental dan spiritual.

b. Fungsi : l. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
sosial, budaya, mental dan spiritual:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sosial, budaya, mental dan

Spiritual,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sosial, budaya,

mental dan spiritual,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kesejahteraan
sosial,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang budaya mental
dan spiritual,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sosial, budaya, mental dan
spiritual.

c. Uraian Tugas :

1.

2.

9.
10.

11.
12.

13.
14.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang sosial,
budaya, mental dan spiritual sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang sosial, budaya, mental
dan spiritual:

. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kepiatan lingkup bidang sosial, budaya, mental3.

dan spiritual,
Menyusun bahan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang sosial budaya:
Menyusun dan merumuskan bahan musyawarah perencanaan pembangunan daerah

(Musrenbangda) dalam rangka penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah bidang sosial budaya,
Menginventarisir permasalahan di bidang Sosial Budaya, Mental dan Spiritual serta
merumuskan langkah-langkah kebijakan pemecah masalah:
Mcnyusun dan merumuskan bahan penyusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah,
dan RKPD bidang sosial budaya,
Menyusun dan merumuskan Raperda RPJP Daerah, RPJM Dacrah, dan Peraturan Bupati
tentang RKPD bidang sosial budaya,
Menyusun dan merumuskan bahan rancangan rencana kerja RPJM daerah bidang sosial budaya:
Merumuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan RKPD dengan menggunakan Renja
SKPD bidang sosial budaya,
Menyusun bahan monitoring penyusunan SKPD daerah bidang sosial budaya:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang sosial, budaya, mental dan spiritual:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya.

4
5.

6.

7.

8.



a.

15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

D.I.
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANGKESEJAHTERAAN SOSIAL

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Kesejahteraan Sosial.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

Cc.

a.

b.

kesejahteraan sosial,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kesejahteraan

sosial,
3. Penyiapan bahan kegiatan kesejahteraan sosial,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kesejahteraan sosial.

Uraian Tugas :

2

9.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kesejahteraan Sosial,
Menyiapkan bahan rancangan awal RPIP Daerah, RPJM Dacrah dan RKPD bidang
kesejahteraan sosial,
Menyiapkan bahan penyusunan evaluasi pelaksanaan hasil rencana pembangunan
kependudukan dan kesejahteraan rakyat:
Mengumpulkan bahan untuk perencanaan program pembangunan Bidang kesejahteraan sosial,
Mengumpulkan permasalahan-permasalahan Bidang Kesejahteraan Sosial:
Menyiapkan bahan penyusunan evaluasi pelaksanaan hasil rencana pembangunan
kependudukan dan kesejahteraan rakyat:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang kesejahteraan sosial:
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

1
2.

3.

4.

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 2. KEPALA SUB BIDANG BUDAYA DANMENTAL SPIRITUAL

Tugas Pokok: Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Budaya dan Mental Spiritual.

Fungsi : 1. Pelaksanaan program kegiatan Budaya dan Mental Spiritual:
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Budaya dan

Mental Spiritual,
3. Penyiapan bahan kegiatan Budaya dan Mental Spiritual:
4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan Budaya dan Mental

Spiritual.

5.
6.



Cc. Uraian Tugas :

10.
11.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Budaya dan Mental Spiritual:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan bidang budaya dan mental spiritual,
Melaksanakan kegiatan bidang budaya dan mental spiritual:
Melaksanakan administrasi kegiatan penelitian bidang budaya dan mental spiritual,
Menviapkan bahan koordinasi kegiatan penelitian budaya dengan lembaga lainnya,
Menghimpun dan mendokumentasikan hasil penelitian bidang budaya dan mental spiritual:
Menviapkan bahan pembinaan mental spiritual,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang budaya dan mental spiritual,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8
9.

E. KEPALA BIDANG EKONOMI

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ekonomi.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
ekonomi,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ekonomi,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ekonomi,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kopcrasi dan
pemasaran produksi:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pertanian,
industri dan jasa,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ekonomi.

c. Uraian Tugas:

1.

1.

9.

10.
11.

12.
13.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional bidang ekonomi
sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang ekonomi,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang ekonomi:
Menyusun bahan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang ekonomi,
Menyusun dan merumuskan bahan musyawarah perencanaan pembangunan daerah
(Musrenbangda) dalam rangka penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah bidang ekonomi,
Menginventarisir permasalahan perencanaan pembangunan bidang perekonomian daerah serta
merumuskan langkah-langkah kebijakannya:
Menyusun dan merumuskan bahan penyusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah,
dan RKPD bidang ckonomi,
Menyusun bahan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang
ekonomi:
Menyusun dan merumuskan Raperda RPJP Daerah, RPJM Daerah, dan Peraturan Bupati
tentang RKPD bidang ekonomi:
Menyusun dan merumuskan bahan rancangan rencana kerja RPJM daerah bidang ekonomi:
Merumuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan RKPD dengan menggunakan Renja
SKPD bidang ekonomi,
Menyusun bahan monitoring penyusunan SKPD daerah bidang ekonomi:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ekonomi:

2.
3.

4.
5.

6.

7

8



14.
15.

16.

El.

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

KEPALA SUB BIDANG KOPERASIDANPEMASARANPRODUKSI

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Koperasi dan Pemasaran Produksi .

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
koperasi dan pemasaran produksi,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan koperasi dan
pemasaran produksi,

3. Penyiapan bahan kegiatan koperasi dan pemasaran produksi:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan koperasi dan pemasaran produksi.

c. Uraian Tugas:
l. Menyusun rencana kerja sub bidang koperasi dan pemasaran produksi,
2. Menviapkan bahan penyusunan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD pada

Sub Bidang Koperasi dan Pemasaran Produksi:
3. Mengumpulkan bahan untuk penyelenggaraan Musrenbang lingkup pengembangan koperasi,

investasi dan duma usaha,
4. Mengumpulkan bahan penyusunan Raperda RPJP Daerah. RPJM Daerah, dan Peraturan Bupati

tentang RKPD lingkup pengembangan koperasi, investasi dan dunia usaha,
5. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah dan

RKPD dalam lingkup pengembangan koperasi, investasi dan dunia usaha,
6. Mengumpulkan bahan dalam rangka penyusunan rancangan rencana kerja RPJM Daerah

lingkup pengembangan koperasi, investasi dan dunia usaha,
7. Melaksanakan inventarisasi permasalahan dan pemecahan permasalahan bidang Koperasi,

Dunia Usaha serta Pemasaran Produksi,
8. Menyiapkan bahan koordinasi dan asistensi pada instansi terkait mengenai pengembangan

koperasi, investasi dan dunia usaha,
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang koperasi dan pemasaran produksi:
10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan:
11. Memberikan saran dan pcrtimbangan kcpada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.2. KEPALA SUB BIDANG PERTANIAN , INDUSTRIDAN JASA

a. TugasPokok : Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan dan pembinaan teknis
kegiatan sub bidang pertanian, industri dan jasa.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan program kegiatan pertanian, industri dan jasa,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pertanian,

industri dan Jasa,
Penyiapan bahan kegiatan pertanian, industri dan Jasa:

4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi pertanian, industri dan Jasa.

w



Cc. Uraian Tugas :

7.

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bidang Pertanian, Industri dan Jasa:
Mempersiapkan bahan penyusunan rancangan awal RPJPD, RPJMD, dan RKPD bidang
pertanian, Idustri dan Jasa,
Mengumpulkan bahan untuk penvelenggaraan Musrenbang lingkup pembangunan Pertanian,
Industri dan Jasa:
Melaksakan koordinasi dan asistensi penyusunan perencanaan pembangunan pertanian, industri
dan jasa,
Melaksanakan inventarisasi permasalahan dan pemecahan permasalahan pada Bidang Pertanian,
Industn dan Jasa dan menyiapkan bahan rekomendasi solusinya,
Melaksanakan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang Pertanian,
Industri dan Jasa:
Melaksanakan penyusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Dacrah dan RKPD Pertanian,
Industri dan Jasa:

8. Membuat pelaporan hasil evaluasi subbidang pertanian, industri dan jasa,
9. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan lugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

1. KEPALA BIDANG FISIKDANPRASARANA

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
fisik dan prasarana.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang fisik

Cc.

dan prasarana:
2. Perumusan kebijakan dalam bidang fisik dan prasarana,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang fisik dan prasarana:
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang prasarana wilayah,
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang tata ruang SDA
dan lingkungan hidup.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang fisik dan prasarana.

Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang fisik dan
prasarana sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang fisik dan prasarana:
3.
4

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang fisik dan prasarana:
Menyusun bahan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang fisik dan
prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang,
Menyusun dan merumuskan bahan musyawarah perencanaan pembangunan daerah
(Musrenbangda) dalam rangka penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah bidang fisik dan
prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang:
Menyusun dan merumuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan akhir RPJP Dacrah,
RPJM Daerah, dan RKPD bidang fisik dan prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan
Umum, Perumahan, perhubungan, lingkungan hidup dan penataan ruang:
Menyusun bahan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang fisik
dan prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,

|

2

4.

5.

6.

5.

6.
IM

7.



10.

1.

12.

13.
14.
15.
16.

El.

lingkungan hidup dan penataan ruang,
Menyusun dan merumuskan Raperda RPJP Daerah, RPJM Daerah, dan Peraturan Bupati
tentang RKPD bidang fisik dan prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum,
Perumahan, perhubungan, lingkungan hidup dan penataan ruang,
Menyusun dan merumuskan bahan rancangan rencana kerja RPJM daerah bidang fisik dan

prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang:
Merumuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan RKPD dengan menggunakan Renja
SKPD bidang fisik dan prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan,
perhubungan, lingkungan hidup dan penataan ruang,
Menyusun dan merumuskan bahan monitoring penyusunan SKPD dacrah bidang fisik dan

prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang:
Menginventarisir permasalahan di bidang fisik dan prasarana wilayah serta merumuskan

langkah-langkah kebijakan pemecah masalah,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang fisik dan prasarana,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

8

9.

KEPALA SUB BIDANGPRASARANA WILAYAH

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan teknis
kegiatan Sub Bidang Prasarana Wilayah.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan program kegiatan prasarana wilayah,

Cc.

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan prasarana
wilayah,

3. Penyiapan bahan kegiatan prasarana wilayah:
4. Penvelenggaraan analisa dan cvaluasi kegiatan prasarana wilayah.

Uraian Tugas :

!

2

3.
4.

0
0

10.
1.

. Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang prasarana wilayah,

. Menyiapkan bahan penyusunan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang
prasarana wilayah:
Mengumpulkan bahan untuk penyelenggaraan Musrenbang bidang prasarana wilayah:
Melaksanakan inventarisasi permasalahan bidang prasarana wilayah serta merumuskan
langkah-langkah kebijaksanaan pemecahan masalah,
Menyiapkan bahan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD pelaksanaan
program bidang prasarana wilayah,
Menyiapkan bahan penyusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah, dan RKPD
bidang prasarana wilayah,
Menyiapkan bahan koordinasi dan asistensi kepada instansi yang berkaitan dengan bidang
prasarana wilayah:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang prasarana wilayah:
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
Gan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

5.

6.

7



F.2. KEPALA SUB BIDANG TATA RUANG, SUMBER DAYA ALAM DAN
LINGKUNGANHIDUP

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Tata Ruang, SDA dan Lingkungan Ilidup.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan tata

ruang, SDA dan lingkungan hidup,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan tata ruang,

SDA dan lingkungan hidup,
Penyiapan bahan kegiatan tata ruang, SDA dan lingkungan hidup:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan tata ruang, SDA dan lingkungan
hidup.

ta

c. Uraian Tugas :

8.

9.

10.
li.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Tata Ruang, Sumber Daya Alam Dan Lingkungan Hidup,
Menyiapkan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang fisik dan bidang
tata ruang, sumber daya alam dan lingkungan hidup,
Mengumpulkan bahan untuk penyelenggaraan Musrenbang bidang fisik dan bidang tata ruang,
sumber daya alam dan lingkungan hidup,
Melaksanakan inventarisasi permasalahan perencanaan pembangunan bidang fisik dan tata

ruang, sumber daya alam dan lingkungan hidup,
Menyiapkan bahan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD pelaksanaan
program pembangunan pemanfaatan sumber daya alam dan pelestarian lingkungan hidup:
Menyiapkan bahan penyusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah, dan RKPD
bidang fisik dan bidang tata ruang, sumber daya alam dan lingkungan hidup:
Menyiapkan bahan koordinasi dan asistensi pada instansi terkait bidang fisik dan bidang tata

ruang, sumber daya alam dan lingkungan hidup:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang tata ruang, SDA dan lingkungan
hidup,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

1

2

3

4

3.

6.6.

7.



HI. BADANKESATUAN BANGSA DANPOLITIK

A. KEPALA KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

a. Tugas Pokok : Merumuskan, Menetapkan dan melaksanakan kebijakan daerah di

hidang kesatuan bangsa dan politik sesuai peraturan perundangan yang
berlaku.

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang kesatuan bangsa dan politik sesuai

dengan rencana strategis yang ditetapkan Pemerintah Daerah,
2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis di bidang politik dalam negeri,
3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang ideologi, wasbang dan

kewaspadaan:
4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang Ketahanan Ekonomi,
5. Pembinaan penvelenggaraan urusan kesekretariatan Badan,
6. Pembinaan Kciompok Jabatan Fungsional.

c. Uraian Tugas :

IN

a.

1.

at

7
8,
9

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang kesatuan bangsa dan politik sesuai

dengan rencana siratcgis yang ditelapkan pemerintah dacrah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi:
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidang
kesatuan bangsa dan politik,
Mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidang kesatuan bangsa dan

politik,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan analisis hasil pelaksanaan program kegiatan Badan
sesuai dengan tugas dan kewenangannya,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan politik dalam negeri,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana tekms penyelenggaraan ideologi, Wasbang
dan kewaspadaan,

2

3.

4.

.. Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan ketahanan ekonomi:
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan politik dalam negeri:
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan ideologi, Wasbang dan
kewaspadaan,
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan ketahanan ekonomi,
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan stakeholders terkait lingkup bidang kesatuan
bangsa dan politik:
Membina penyelengparaan urusan kesekretariatan Kesatuan Bangsa dan Politik:
Membina Kelompok Jabatan Fungsional:
Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan kesatuan bangsa dan politik:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. SEKRETARIS KESBANGPOL

Tugas Pokok: Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis serta administratif kcpada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Kesatuan Bangsa dan Politik yang meliputi
perencanaan program, Umum, dan keuangan.



b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana
kerja, anggaran dan pelaporan,

2. Pelaksanaan koordinasi pcngclolaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga dinas,
dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

c. Uraian Tugas :

1.

LA
N

10.
1.

14.

15
16.

17.
18.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sekretariat sebagai
pedoman dan acuan kerja:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sckrctariat,
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program: kegiatan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan,
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran:
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan,
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas badan,
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan,
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan badan,
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik
daerah

2
3.
4.
5.

9.

. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan,

. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta pihak
12
13

ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja:
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat:

5. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sckrctaris,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

B.1I. KEPALA SUB BAGIANPERENCANAANPROGRAM

a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.

b. Fungsi . Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja1

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan.



Cc. Lraian Tugas :

1. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program:
2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program'/ kegiatan, masing-masing bidang, sub

bagian, dan seksi,
3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana

Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA),

4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,
5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan yang

dilaksanakan,
6. Menyiapkan laporan progress kegiatan:
7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait

dalam mengkaji analisis kebutuhan badan,
8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program'/ kegiatan,
9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan

bidang,
10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.2 KEPALA SUB BAGIAN UMUMDANKEPEGAWAIAN

a. Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik dacrah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan, urusan

AA

rumah tangga, dan administrasi perjalanan dinas
Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian
Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala
Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan
Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait.

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.

ba
es
a sad

ba
d

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian:
Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan:
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian:
Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,
KARIS: KARSU,
Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai,
Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian dinas,
Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke unit-unit
untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi:
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris:
Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris,

6.

2.
3.
4

5.

8
9.



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,
Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan,
Mengelola perpustakaan:
Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaran,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi. pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan

keuangan.

b. Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan

keuangan.

c. Uraian Tugas:

SB
N

—
»

m
n

9.
10.
11.

12.

13.
14.

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan:
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan,
Menyiapkan rencana anggaran badan:
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU), jurnal
pengeluaran rugi' laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak,
Membuat berita acara pemeriksaan BKU,
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayaran gaji,
insentif, honor, serta uang makan pegawai,
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten:
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran:
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan:
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

7.

8.

15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. KEPALA BIDANG POLITIKDALAMNEGERI

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
politik dalam negeri.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
politik dalam negeri,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang politik dalam negeri:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang politik dalam negeri,



4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang orpol, ormas dan
kelembagaan:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang lembaga
perwakilan parpol dan pemilu.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengkajian dan pcnaatan.

Cc. Uraian Tugas :

1.

2
3.
4

10.

11.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang politik
dalam negeri

. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang politik dalam negeri,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang politik dalam negeri,

. Merumuskan bahan tujuan, sasaran, kebijakan dan program penyelenggaraan hubungan antar
lembaga,
Merumuskan bahan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis penyelenggaraan hubungan antar
lembaga,
Menyusun pendataan dan informasi kelembagaan partai politik, organisasi massa dan lembaga
swadaya masyarakat,
Memantau kegiatan partai politik, organisasi massa dan lembaga swadaya masyarakat,
Merumuskan bahan koordinasi dan fasilitasi penyelenggaraan sebagian tugas Pemilihan Umum
yang menjadi kewenangan Daerah,
Merumuskan bahan koordinasi dan usaha kerjasama antar instansi pemerintah, partai politik,
organisasi massa dan lembaga swadaya masyarakat dalam rangka memelihara dan
meningkatkan kesatuan bangsa,
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan teknis serta
pengawasan kenatan dalam bidang Orpol, Ormas dan Kelembagaan,
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan teknis serta

pengawasan kegiatan dalam bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu,

5.

6.

7.
8.

9.

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengkajian dan penaatan,
13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
15 Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

CI. KEPALA SUB BIDANG ORPOL, ORMASDANKELEMBAGAAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Orpol, Ormas dan Kelembagaan.

b. Fungsi : |. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan orpol,
ormas dan kelembagaan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan orpol, ormas
dan kelembagaan:
Penyiapan bahan kegiatan orpol, ormas dan kelembagaan,
Pelapuran dan evaluasi kegiatan orpol, ormas dan kelembagaan.

3.
4



Cc. Uraian Tugas:
1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu
2. Menyiapkan bahan dalam rangka koordinasi dan sinkronisasi penyusunan program di bidang

lembaga perwakilan parpol dan pemilu,
3. Mengumpulkan bahan konsultasi dengan bagian instansi terkait dalam memfasilitasi

pelaksanaan kegiatan hidang lembaga perwakilan parpol dan pemilu:
4. Mengumpulkan bahan koordinasi dengan bagian instansi terkait dalam memfasilitasi

pelaksanaan kegiatan bidang lembaga perwakilan parpol dan pemilu:
5. Melaksanakan sosialisasi atas perundang-undangan yang berhubungan dengan demokrasi dan

HAM:
6. Mengumpulkan bahan mediasi koordinatif dan konsultatif atas permasalahan yang timbul dalam

permasalahan demokrasi di dacrah,
7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang lembaga perwakilan parpol dan

pemilu,
8. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 2. KEPALA SUB BIDANG LEMBAGA PERWAKILANPARPOL DAN PEMILU

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kepiatan
Sub Bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
lembaga perwakilan parpol dan pemilu,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan lembaga
perwakilan parpol dan pemilu:

3. Penyiapan bahan kegiatan lembaga perwakilan parpol dan pemilu:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan lembaga perwakilan parpol dan

pemilu.
c. Uraian Tugas:

l. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu
2. Menyiapkan bahan dalam rangka koordinasi dan sinkronisasi penyusunan program di bidang

lembaga perwakilan parpol dan pemilu:
Mengumpulkan bahan konsultasi dengan bagian instansi terkait dalam memfasilitasi
pelaksanaan kegiatan bidang lembaga perwakilan parpol dan pemilu:
Mengumpulkan bahan koordinasi dengan bagian instansi terkait dalam memfasilitasi
pelaksanaan kegiatan bidang lembaga perwakilan parpol dan pemilu:
Melaksanakan sosialisasi atas perundang-undangan yang berhubungan dengan demokrasi dan
HAM:
Mengumpulkan bahan mediasi koordinatifdan konsultatif alas permasalahan yang timbul dalam
permasalahan demokrasi di daerah:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang lembaga perwakilan parpol dan
pemilu,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undanyan yang berlaku.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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D. KEPALA BIDANG IDEOLOGI, WASBANGDANKEWASPADAAN

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ideologi, wasbang dan kewaspadaan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
ideologi, wasbang dan kewaspadaan,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang idcologi, wasbang dan
kewaspadaan,

3. Pelaksanaan kourdinasi kegiatan dalam bidang ideologi, wasbang
dan kewaspadaan,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketahanan
ideology negara dan wasbang:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketahanan seni
budaya, agama dan kepercayaan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ideologi, wasbang dan
kewaspadaan.

Cc. Uraian Tugas:

1.

2.

12.
13.
14.
15.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional bidang ideologi,
wasbang dan kewaspadaan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang idcologi, wasbang dan
kewaspadaan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang ideologi, wasbang dan
kewaspadaan,
Menginventarisir bahan dan mempelajari peranan yang berkaitan dengan Bidang Ideologi,
Wasbang dan Kewaspadaan:
Memantau penyelenggaraan tugas pokok dan fasilitasi di Bidang Ideologi, Wasbang dan

Kewaspadaan,
Merumuskan bahan analisis dan fasilitasi analisis potensi konflik sosial:
Merumuskan bahan rekonsiliasi sosial dan masalah-masalah strategis:
Merumuskan bahan pengembangan kapasitas, rehabilitasi dan rekonstruksi,
Merumuskan bahan analisis potensi konflik sosial:

3.

4.

5.

6.
7.
8

. Merumuskan kebijakan dan memfasilitasi pelaksanaan bina ideologi, wawasan kebangsaan,10

ketahanan seni. budaya, agama dan masyarakat,
.Merumuskan bahan koordinasi dengan lembaga atau instansi terkait di Bidang Ideologi,11

Wasbang dan Kewaspadaan:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang bidang ideologi, wasbang dan kewaspadaan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.I. KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN IDEOLOGI NEGARA DAN WASBANG

ad.

b.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Ketahanan Ideologi Negara dan Wasbang.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
ketahanan idcologi negara dan wasbang:,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ketahanan
ideologi negara dan wasbang,
Penyiapan bahan kegiatan ketahanan ideologi negara dan wasbang:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ketahanan ideologi negara dan
3.



wasbang.

c. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Ketahanan Idcologi Negara dan Wasbang:
2. Melaksanakan sebagian tugas pokok di bidang bina ideologi, wawasan kebangsaan, ketahanan

seni, budaya, agama dan masyarakat,
3. Menyiapkan bahan Perumusan kebijakan dan fasilitasi kegiatan sosialisasi pemantapan dan

pengembangan wawasan kebangsaan, kesadaran berbangsa dan bernegara,
4. Menyiapkan bahan peningkatan aktualisasi nilai-nilai pancasila sebagai ideologi dan dasar

negara serta peningkatan kesadaran bela negara di lingkungan masyarakat, aparatur negara dan
dunia pendidikan,

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi kegiatan pengembangan pembauran dan
akulturasi budaya, ketahanan seni dan budaya, agama dan kepercayaan, demokratisasi dan
HAM serta persatuan dan kesatuan bangsa:

6. Menyiapkan bahan kegiatan konsultasi dan koordinasi dengan lembaga terkait di daerah serta

pihak lain dalam kegiatan demokratisasi dan HAM,
7. Melaksanakan kegiatan pembauran dan akulturasi budaya guna mewujudkan integrasi nasional,

sosialisasi wawasan kebangsaan dan ketahanan nasional maupun persatuan dan kesatuan
bangsa,

8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan ideologi negara dan

wasbang.,
9. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
li. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D. 2 KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN SENI, BUDAYA, AGAMA DAN
KEPERCAYAAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan scrta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Ketahanan Seni, Budaya, Agama dan Kepercayaan.

b. Fungsi : |. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
ketahanan seni, budaya, agama dan kepercayaan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ketahanan
seni, budaya, agama dan kepercayaan:

3. Penyiapan bahan kegiatan ketahanan sem, budaya, agama dan
kepercayaan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ketahanan seni, budaya, agama dan

kepercayaan.

c. Uraian Tugas:

w

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Ketahanan Seni, Budaya, Agama dan Kepercayaan,
Melaksanakan pendataan, inventarisasi, validasi serta membuat buku induk/buku laporan WNI
Keturunan:
Menyiapkan bahan untuk mengakomodir dan membudayakan potensi yang ada dalam

pengembangan sumber daya pranata sosial dan budaya bangsa Sub Bidang Ketahanan Seni,
Budaya, Agama dan Kepercayaan,
Menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan dan pengembangan kerjasama penanganan
masalah sosial kemasyarakatan,
Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan etika dan budaya politik lokal, pendidikan politik
melalui forum komunikasi dan konsultasi pemantapan kebangsaan Bidang Ketahanan Seni,
Budaya, Agama dan Kepercayaan,

3.

4

5.



10.
11.

Melaksanakan kegiatan penanganan pemantauan dan pengendalian terhadap masalah-masalah
sosial kemasyarakatan Bidang Ketahanan Seni, Budaya, Agama dan Kepercayaan,
Melaksanakan pemetaan poicnsi kerawanan masalah sosial kemasyarakatan di daerah,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan seni, budaya, agama dan

kepercayaan:
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kincrja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

6.

1.
8

9.

E. KEPALA BIDANG KETAHANANEKONOMI

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ketahanan ekonomi.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
ketahanan ekonomi:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ketahanan ekonomi,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ketahanan ekonomi,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketahanan
moneter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya alam:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketahanan
lembaga usaha ckonomi, perilaku dan kesenjangan perekonomian
masyarakat.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ketahanan ekonomi.

c. Uraian Tugas:

1.

N
e

al
3

10.

1.
12
13.
14.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang ketahanan
ekonomi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang ketahanan ekonomi,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang ketahanan ekonomi,
Memantau kegiatan yang berkaitan dengan ketahanan ekonomi,
Memantau kegiatan yang berhubungan dengan moneter, inveslasi, fiskal, perdagangan dan
sumber daya alam:
Memantau kegiatan yang berhubungan dengan lembaga usaha ekonomi, perilaku dan
kesenjangan perekonomian masyarakat,
Menyusun kegiatan koordinasi lintas sektoral dengan instansi terkait guna mengatasi
permasalahan yang timbul:
Memelihara dan mempertinggi kctahanan ckonomi disegala bidang untuk menghadapi segala
kemungkinan permasalahan ekonomi di daerah:
Merumuskan program ketahanan ekonomi baik dari aspek moneter dan fiskal maupun usaha
ekonomi,
Merumuskan program untuk membangun ketahanan ckonomi dari sektor — sektor penunjang
pembangunan,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ketahanan ckonomi,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang bcriaku.

6.

7.

8.

9.



FK 1. KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN MONETER, INVESTASI, FISKAL,
PERDAGANGAN DAN SUMBER DAYA ALAMRN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Ketahanan Moneter, Investasi, Fiskal, Perdagangan dan
Sumber Daya Alam.

b. Fungsi : l. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
ketahanan moneter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya
alam:
Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ketahanan
moneter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya alam,
Penyiapan bahan kegiatan ketahanan moneter, investasi, fiskal,
perdagangan dan sumber daya alam,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ketahanan moncter, investasi, fiskal,
perdagangan dan sumber daya alam.

vw

Cc. Uraian Tugas :

1.

un

11.
1»

Menyusun rencana kerja Sub Ketahanan Moncter, Investasi, Fiskal, Perdagangan dan Sumber
Daya Alam,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan penanganan moneter, investasi dan fiskal:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan fasilitasi penetapan standar pelaksanaan penanganan
ketahanan moncter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya alam,
Melaksanakan bimbingan teknis kepada masyarakat tentang investasi dan prdagangan,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan moneter dan fiskal,
Menyiapkan bahan evaluasi kebijakan investasi dan perdagangan serta pengelolaan sumber
daya alam
Manyiapkan dan menyusun kajian moneter dan fiskal di daerah
Menyiapkan dan menyusun peta potensi investasi dan perdagangan serta sumber daya alam

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan moneter, investasi,
fiskal, perdagangan dan sumber daya alam,

4
5.
6.

1.
8.
9

. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja10

bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.2. KEPALA SUB BIDANG KETAHANANLEMBAGA EKONOMI, PERILAKU,
DANKESENJANGANPEREKONOMIANMASYARAKAT

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Ketahanan Lcinbaga Usaha Ekonomi, Perilaku dan
Kesenjangan Perekonomian Masyarakat.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
ketahanan Iembaga usaha ekonomi, perilaku dan kesenjangan
perekonomian masyarakat:
Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ketahanan
lembaga usaha ekonomi, perilaku dan kesenjangan perckonomian
masyarakat:

3. Penyiapan bahan kegiatan ketahanan lembaga usaha ekonomi,
perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ketahanan lembaga usaha ekonomi,
perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat.

w



Cc. Uraian Tugas :

|.

2.

3.

10.
1.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Ketahanan Lembaga Usaha Ekonomi,
Perilaku dan Kesenjangan Perekonomian Masyarakat,
Mengumpulkan bahan aturan dasar yang berkaitan dengan pelaksanaan kebijakan di bidang
ketahanan lembaga usaha ekonomi, perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat,
Menyiapkan bahan konsultasi, koordinasi, komunikasi dan dan kerja sama antar lembaga
daerah yang berkaitan dengan ketahanan ketahanan lembaga usaha ekonomi, perilaku dan

kesenjangan perekonomian masvarakat,
Mengumpulkan bahan hasil pantauan kegiatan dan perkembangan masyarakat terhadap
kebijakan usaha dan kesenjangan ekonomi,
Mengumpulkan bahan hasil pantauan dan cvaluasi kegiatan perilaku dan kesenjangan
perekonomian masyarakat,
Mengumpulkan bahan hasil pantauan dan evaluasi kegiatan ketahanan lembaga usaha ekonomi,
Menyiapkan bahan kajian, konsultasi dan koordinasi dengan lingkup ketahanan lembaga usaha
ekonomi, perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan lembaga usaha ckonomi,
perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

4

5.

6.
7.
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9.



IV. BADAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU DAN PENANAMAN MODAL
DAERAH

A. KEPALA BPTSP-PMD

a Tugas Pokok : Menyusun dan melaksanakan kebijakan daerah di bidang pelayanan
terpadu satu pintu dan penanaman modal daerah sesuai peraturan yang
berlaku.

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang pelayanan terpadu dan

penanaman modal daerah sesuai dengan rencana sirategis yang
ditetapkan Pemerintah Daerah:

2. Perencanaan, pembinaan dan pengendalian kebijakan teknis di
bidang pelayanan terpadu dan penanaman modal daerah,

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pengembangan penanaman modal,

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang promosi dan kerja sama penanaman modal,

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pelayanan penanaman modal:

6. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pengendalian penanaman modal:

7. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan.

c. Uraian Tugas:
l.

“3

7.

8.
9.
10.

IL

12
13

15.

16.
17.
18.
19.
20.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang pelayanan sesuai dengan rencana
strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan
provinsi,
Mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidang pelavanan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan antar bidang dalam rangka pelaksanaan
tugas pokok dan fungsi Badan,
Mengusulkan alokasi anggaran dalam APBD Kabupatcn/Provinsi untuk Badan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,
Merencanakan dan penetapan pedoman, norma, prosedur dan kriteria di bidang pelayanan
terpadu,
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan pengembangan penanaman
modal:
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan promosi dan kerja sama
penanaman modal:
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis pelayanan penanaman modal,
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis pengendalian penanaman modal:
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelengparaan pengembangan penanaman
modal,
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan promosi dan kerja sama
penanaman modal,
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan pelayanan penanaman modal:

7

4

5.

6.

. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis pengendalian penanaman modal:
14. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan lingkup

tugas pclayanan perijinan:
Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan
Penanaman Modal daerah,
Membina Kelompok Jabatan Fungsional danUPT,
Mcmberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pukok dan fungsinya
serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



B. SEKRETARIS BPTSP-PMD

a. Tugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam

lingkungan Badan Pelayanan Terpadu Satu pintu dan Penanaman Modal
Daerah yang meliputi perencanaan program, umum dan kepegawaian,
dan keuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,
anggaran dan pelaporan:

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi,
dan pengarsipan,

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penvelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah:

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan,

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

c. Uraian Tugas :

l.

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagai
pedoman dan acuan kerja,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat,
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan Radan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Badan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah:
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang.
Mengkondinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Dacrah,
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan,
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Dacrah,
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik
daerah
Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan
Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,
Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta pihak
ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja,
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2
3.

4.

5.

6.

7.
8.

9.



B.1. KEPALA SUBBAGIANPERENCANAANPROGRAM

a. Tugas Pokok : Mengkoardinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana

program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan Badan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah.

b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi. monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan Badan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu dan Penanaman Modal daerah,

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan
Penanaman Modal Daerah serta Pengumpulan bahan dan

penyusunan laporan program/ kegiatan Badan Pelayanan Terpadu
Satu pintu dan Penanaman Modal Daerah.

Uraian Tugas :

l. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,
2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan Badan Pelayanan Terpadu

10.

11.
12.

B. 2.

a.

Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah, masing-masing sub bagian, bidang, dan sub bidang,
Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA),
Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,
Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan yang
dilaksanakan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Dacrah,
Menyiapkan laporan progress kegiatan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman
Modal Daerah:
Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait
dalam mengkaji analisis kebutuhan badan,
Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,
Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan
bidang pelayanan terpadu satu pintu dan penanaman modal dacrah,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesua! dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dcngan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3.

4

6.

7

8.

9

KEPALA SUB BAGIAN UMUMDANKEPEGAWAIAN

Tugas Pokok: Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.



b. Fungsi Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan, urusan
rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas,
Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian,
Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala
Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM:
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal
Daerah:

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi,

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait,

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

1

2

4.
5.

kepegawaian.

Cc. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian:
2. Menycicnggarakan urusan surat-mcnyurat dan ketataarsipan Badan Pelayanan Terpadu Satu

Pintu dan Penanaman Modal Daerah:
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepcgawaian:
4. Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,

KARIS/ KARSU,
5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan

kewajiban pegawai:
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian dinas
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya kc unit-unit

untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi,
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat

peminjaman/ pemakaian barang inventaris,
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris:
11. Menyelenggarakan urusan kerunahtanggaan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan

Penanaman Modal Daerah,
12. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,
13. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan,
14. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaian,
16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
17. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 3. KEPALA SUBBAGIANKEUANGAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan.

b. Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi:
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan:
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala:
4. Penyiapan bahan adininistrasi pertanggungjawaban serta laporan

a

keuangan.
c. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan,
2. Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Badan Pelayanan Terpadu



C.

10.
11.

12

13

Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,
Menyiapkan rencana anggaran Badan Pelayanan Terpadu Satu pintu dan Penanaman Modal
Daerah:
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dinas dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU), jumal
pengeluaran rug/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak,
Membuat benita acara pemeriksaan BKU:
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan Badan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah dan pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang
makan pegawai,
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten,
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran,
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran kcuangan,

4

.Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
14.
15.

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN

Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
Bidang Pengembangan.

Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup Bidang
Pengembangan,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengcmbangan:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengembangan:
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang perencanaan dan
kebijakan penanaman modal:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengkajian
potensi sumber daya daerah,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup Bidang Pengembangan.

Uraian Tugas :

1

en
a

3n
d

. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Pengembangan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegialan Bidang Pengembangan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup Bidang Pengembangan:
Melaksanakan penyusunan rencana pengembangan penanaman modal,
Mendayagunakan teknologi informasi dalam rangka pelayanan dan penyebarluasan informasi
penanaman modal:
Mengkaji dan merumuskan rancangan kebijakan daerah di bidang pengembangan penanaman
modal:
Melakukan pengkajian dan perumusan kebijakan dalam penyusunan analisis potensi
penanaman modal daerah:
Mengkoordinasi penyiapan data, kajian serta profil potensi dan proyek investasi prioritas /

5.
6.

7.

8

9.

a

b.

6.

7.

8



unggulan daerah,
9. Menyusun peta investasi daerah:
10. Mengkoordinasi penyiapan data perkembangan penanaman modal:
11. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pengembangan,
12. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,
13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya.
14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. I. KEPALA SUB BIDANG PERENCANAAN DAN KEBIJAKANPENANAMANMODAL

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Perencanaan dan Kebijakan Penanaman Modal.

b. Funpsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
perencanaan dan kebijakan penanaman modal,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan perencanaan
dan kebijakan penanaman modal,

3. Penyiapan bahan kegiatan perencanaan dan kebijakan penanaman
modal:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perencanaan dan kebijakan
penanaman modal.

c. Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Perencanaan Dan Kebijakan Penanaman Modal,
Menyiapkan rencana pengembangan penanaman modal:
Menyiapkan bahan perumusan rancangan kebijakan daerah di bidang pengembangan
penanaman modal,
Melakukan koordinasi penyiapan bahan penyusunan perencanaan penanaman modal,
Menyiapkan bahan penetapan standar pelayanan perijinan dan non perijinan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Perencanaan Dan Kebijakan
Penanaman Modal,

7. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

ve
—

D
g

C. 2, KEPALA SUB BIDANG PENGKAJIANPOTENSI SUMBER DAYA DAERAH

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengkajian Potensi Sumber Daya Daerah.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengkajian potensi sumber daya dacrah,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengkajian
potensi sumber daya daerah,

3. Penyiapan bahan kegiatan pengkajian potensi sumber daya daerah,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengkajian potensi sumber daya

daerah.

4
5.
6.

Si



c. Uraian Tugas :

XM
— Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pengkajian Potensi Sumber Daya Dacrah,

Melakukan pengkajian dan perumusan kebijakan dalam penyusunan analisa potensi
penanaman modal daerah:
Melakukan identifikasi potensi sumber daya investasi daerah,
Menyiapkan dara, kajian serta profil potensi dan proyek investasi prioritas/ unggulan daerah,
Menyiapkan dan menyusun peta investasi dacrah:
Melaksanakan pengelolaan serta pembaruan (update) data perkembangan investasi daerah,
Melakukan pengkajian potensi dan diversifikasi atas pclaksanaan investasi PMDN dan PMA
sejak awal hingga berakhirnya kepiatan usaha.
Melakukan pengkajian lokasi-lokasi investasi dan bisnis untuk diusulkan menjadi kawasan
industri terpadu, kawasan andalan lainnya,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pengkajian Potensi Sumber Daya
Daerah:

. Mengkoordinasikan penyusunan data perkembangan realisasi investasi

.Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

4
5.
6.
7.

8

9.

10

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG PROMOSIDAN KERJASAMA PENANAMANMODAL

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkungan bidang
promosi dan kerja sama penanaman modal.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkungan bidang

l.

2.

Au

promosi dan kerja sama penanaman modal:
Perumusan kebijakan dalam bidang promosi dan kerja sama
penanaman modal,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang promosi dan kerja
sama penanaman modal,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang promosi
penanaman modal,

5S. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kerja sama
penanaman modal:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang promosi dan kerja sama
penanaman modal.

w

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang Prumosi
Dan Kerja Sama Penanaman Modal sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang promosi dan kerja sama
penanaman modal:
Mengkoordinasi pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang promosi dan kerja sama
penanaman modal:
Mengkoordinasi penyediaan sarana prasarana promosi dan penyebarluasan informasi
penanaman modal,
Mengkoordinasi kegiatan promosi penanaman modal di dalam negeri dan luar negeri:
Menyusun dan merumuskan kebijakan daerah di bidang promosi dan kerjasama penanaman
modal:
Mengkoordinasi penyusunan data kerjasama penanaman modal:

3

4

7.



10.
11.
12.
13.
14.
15.

D. 1.

Melakukan fasilitasi kerjasama penanaman modal:
Melaksanakan evaluasi kerjasama penanaman modal,
Menyusun rancangan kesepakatan dan perjanjian kerjasama penanaman modal:
Menvediakan media komunikasi dan informasi antar penanam modal,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Promosi Dan Kerja Sama Penanaman Modal,
Melakukan pembagian tugas. pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tupas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

8
9.

KEPALA SUB BIDANG PROMOSI

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Promosi.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
promosi penanaman modal,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan promosi
penanaman modal:

3. Penyiapan bahan kegiatan promosi penanaman modal:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan promosi penanaman modal.

Uraian Tugas :

n
w

—
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Promosi,
Menyiapkan bahan-bahan pengkajian kebijakan dan peraturan di bidang promosi penanaman
nodal:
Menyiapkan sarana-prasarana promosi dan penyebarluasan informasi penanaman modal:
Menyiapkan bahan untuk penyelenggaraan dan partisipasi pada cvcent-cvent promosi
penanaman modal,
Menyiapkan Informasi bagi para peminat inventasi disetiap kesempatan promosi penanaman
modal:
Menyiapakan daftar/database peminat inventasi pada setiap promosi penanaman modal,
Mengolah data pengembangan pontensi menjadi bahan promosi penanaman modal:
Memastikan data pengembangan potensi merupakan data yang akurat dan terbaru,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang promasi,

2.

4

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pempinan, terkait dengan bidang tugasnya:
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan Iungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku:g



D.2. KEPALA SUB BIDANGKERJA SAMA

a. “Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Suh Bidang Kerja sama .

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

Cc.

kerjasama penanaman modal,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kerjasama

penanaman modal,
3. Penyiapan bahan kegiatan kerjasama penanaman modal,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kerjasama penanaman modal.

Uraian Tugas :

. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kerja sama,
Menyiapkan bahan-bahan pengkajian kebijakan dan peraturan di bidang kerjasama
penanaman modal,
Memfasilitasi kerjasama penanaman modal pemerintah daerah dengan dunia usaha, baik
lokal, nasional maupun internasional atau dengan pemerintah daerah lainnya
Mengkoordinasikan rencana kerjasama penanaman modal:
Mengkoordinasikan dan menindaklanjuti daftar peminat inventasi sebagai peluang kerjasama
penanaman modal:
Menyiapkan rancana kesepakatan dan pcrajanjian kerjasama penanaman modal,
Menyiapkan daftar dan data objek kerjasama penanaman modal
Mengkoordinasikan data peluang kerjasama dengan keadaan dilokasi
Menyiapkan data-data kerjasama penanaman modal,

2.

4
5.

6.
7.
8.
9

.Menyiapkan bahan-bahan penyusunan rancangan kesepakatan dan perjanjian kerjasama10

penanaman modal
. Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang promosi,
. Melakukan pembinaan dan pemberi motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja bawahan12

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

13

14
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



E. KEPALA BIDANG PELAYANANPENANAMANMODAL
a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidangpelayanan penanaman modal.

b. Fungsi Il. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidangpelayanan penanaman modal,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pelayanan penanaman modal,3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pelayanan penanamanmodal,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pelayananperijinan,
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pelayanan non

perijinan.
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pelayanan penanaman modal.

c. Uraian Tugas :

l. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional BidangPelayanan Penanaman Modal sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pelayanan penanamanmodal,
3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pelayanan penanamanmodal,
4. Mengkoordinasi kelengkapan prasarana sarana dan sumber daya dalam pelayanan perijinanterpadu baik penanaman modal maupun perijinan daerah lainnya,5. Menyusun maklumat pelayanan perijinan dan non perijinan sesuai dengan sifat, jenis, dankarakteristik perijinan,
6. Menyelenggarakan administrasi pendaftaran perijinan dan nonperijinan penanaman modalserta perijinan daerah lainnya,
7. Melakukan pemberian dan penyelenggaraan layanan informasi dan pengaduan,8. Melakukan verifikasi kelengkapan administrasi, memproses, mencetak dan menyerahkansertifikat perijinan kepada pemohon,
9. Menetapkan dan menerbitkan Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) atas nama KepalaBadan:
10. Melaksanakan koordinasi perijinan dengan instansi terkait:11. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pelayanan Penanaman Modal,12. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.1. KEPALA SUB BIDANGPELAYANANPERIJINAN
a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Pelayanan Perijinan.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatanpelayanan perijinan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayananperijinan,
3. Penyiapan bahan kegiatan pelayanan perijinan,4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan perijinan.



Cc. Uraian Tugas :

1

2.
3

. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pelayanan Perijinan,
Menyiapkan sarana prasarana dan kelengkapan administrasi pemberian layanan perijinan,. Menyusun dan menyiapkan pedoman tatacara, prosedur dan mekanisme pelayanan perijinanpenanaman modal dan perijinan daerah lainnya:
Mengkoordinasikan, melaksanakan dan menyampaikan hasil (rekomendasi) kegiatan surveyatas permohonan perijinan:
Memberikan layanan, memproses dan menerbitkan dokumen perijinan penanaman modalmaupun perijinan daerah lainnya sesuai kewenangan dan ketentuan yang berlaku:Menyiapkan data perkembangan perijinan:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Perijinan,Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

4.

5.

6.
7
8

9
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

10
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2. KEPALA SUB BIDANG PELAYANANNONPERIJINAN
a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Pelayanan Non Perijinan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pelayanan non perijinan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayanannon perijinan,
3. Penyiapan bahan kegiatan pelayanan non perijinan,4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan non perijinan.

Cc. Uraian Tugas :

7
8.
9

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pelayanan Non Perijinan:Menyiapkan sarana prasarana dan kelengkapan administrasi pemberian layanan nonperijinan,
Menyusun dan menyiapkan pedoman tatacara, prosedur dan mekanisme pelayanan nonperijinan,
Memberikan layanan, memproses dan menerbitkan dokumen non perijinan berkaitan denganpenanaman modal maupun non perijinan lainnya sesuai kewenangan dan ketentuan yangberlaku,
Menyiapkan dan memberikan layanan informasi dan layanan pengaduan dalam hal perijinandan non perijinan,
Menyelenggarakan pengelolaan dan penyimpanan arsip/dokumen perijinan dan nonperijinan,

. Menyiapkan data perkembangan non perijinan:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Non Perijinan,. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan:

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

l
2.

3

4

5.

6.



FT. KEPALA BIDANGPENGENDALIANPENANAMANMODAL
a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidangpengendalian penanaman modal.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidangpengendalian penanaman modal,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian penanaman modal:3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengendalianpenanaman modal:
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pemantauan dan

pembinaan penanaman modal,
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengawasanpenanaman modal,
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian penanamanmodal.

c. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional BidangPengendalian Penanaman Modal sehagai acuan pelaksanaan kegiatan:2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengendalianpenanaman modal,
3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengendalianpenanaman modal,

Menyusun bahan kebijakan daerah di bidang pengendalian penanaman modal:Mengkoordinasikan pembentukan tim pengendalian dan penanganan masalah-masalahpenanaman modal dan perijinan usaha lainnya:6. Membina terhadap pelaksanaan seluruh penanaman modal dalam rangka peningkatan realisasipenanaman modal yang berada di daerah:
7. Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan evaluasi kegiatan penanaman modal danperijinan usaha lainnya,
8. Membuat Berita Acara Pemeriksaan Lapangan dan menerbitkan rekomendasi teknisberdasarkan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan dan pertimbangan kajian teknis lainnya:9. Mengkaji dan merumuskan/solusi penanganan dan pemecahan masalah penanaman modaldan perijinan/ non perijinan:
10. Merumuskan tindak lanjut dan sanksi atas penyimpangan dan pelanggaran dalampelaksanaan kegiatan penanaman modal atau perijinan/ non perijinan lainnya,11. Melaksanakan koordinasi pengendalian perijinan dengan instansi terkait,12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pengendalian Penanaman Modal,13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

4
5.

a

F. 1, KEPALA SUB BIDANG PEMANTAUANDANPEMBINAAN
a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Pemantauan dan Pembinaan.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatanpemantauan dan pembinaan penanaman modal:
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pemantauandan pembinaan penanaman modal:
3. Penyiapan bahan kegiatan pemantauan dan pembinaan penanamanmodal,



Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemantauan dan pembinaanpenanaman modal.

c. Uraian Tugas :

|. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pemantauan dan Pembinaan,2. Menyiapkan bahan pengkajian dan perumusan kebijakan'peraturan di bidang pemantauandan pembinaan penanaman modal,
5. Mengkoordinasikan dan melaksanakan pemantauan dan pembinaan kegiatan penanamanmodal,
4. Menyiapkan pembentukan tim pembinaan pelaksanaan kegiatan penanaman modal:5. Melakukan bimbingan/sosialisasi ketentuan pelaksanaan penanaman modal,6. Melaksanakan pemberian konsultasi pelaksanaan penanaman modal sesuai ketentuanperaturan perundang-undangan:
7. Memberikan fasilitasi penyelesaian masalah/hambatan yang dihadapi penanam modal dalammerealisasikan penanaman modalnya,
8. Melaksanakan kegiatan pemantauan melalui pengumpulan, verifikasi dan evaluasi datarealisasi penanaman modal yang tercantum dalam Laporan Kegiatan Penanaman Modal yangdisampaikan perusahaan,
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pemantauan dan Pembinaan,10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan:
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F.2. KEPALA SUB BIDANGPENGAWASAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Pengawasan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatanpengawasan penanaman modal,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengawasanpenanaman modal,
3. Penyiapan bahan kegiatan pengawasan penanamanmodal:4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengawasan penanaman modal.

C. Uraian Tugas:

ai

7.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pengawasan,
Menyiapkan bahan pengkajian dan perumusan kebijakan/pcraturan dalam rangkapengawasan perijinan penanaman modal dan ijin usaha lainnya sesuai ketentuan yangberlaku,
Menyiapkan pembentukan tim pengawasan pelaksanaan penanaman modal dan perijinanusaha lainnya:
Melakukan evaluasi atas perijinan/ non perijinan serta fasilitas yang telah diberikan,Melaksanakan peincriksaan/monitoring kc lokasi proyek penanaman modal atau usahalainnya,
Menindaklanjuti setiap pengaduan dan keberatan dalam proses kegiatan penanaman modaldan pelayanan perijinan! non perijinan,
Menyiapkan rumusan/solusi penanganan dan pemecahan masalah penanaman modal danperijinan/ non perijinan,

2.

3

4.
5.

6.

8. Menyampaikan laporan pelaksanaan pengawasan dan evaluasi penanaman modal:9. Menyiapkan saran tindak lanjut dan sanksi atas penyimpangan dan pelanggaran dalampelaksanaan kegiatan penanaman modal atau perijinan/ non perijinan lainnya:10. Menyiapkan data perkembangan realisasi investasi:11. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pengawasan,



12. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



V. BADANKEPEGAWAIANDAERAH

A. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH (BKD)
a. Tugas Pokok : Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di

bidang kepegawaian daerah sesuai peraturan perundangan yang berlaku.

b. Fungsi : |. Penetapan kebijakan teknis bidang kepegawaian daerah sesuai
dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah,2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang mutasi daerah,

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendaliankebijakan teknis bidang pengembangan:
4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendaliankebijakan teknis bidang dokumentasi dan informasi:
5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendaliankebijakan teknis bidang pembinaan dan pensiun,Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan badan,Pembinaan kelompok jabatan fungsional.AA

c. Uraian Tugas:

1.

AD
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yu
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Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang kepegawaian daerah sesuai denganrencana strategis yang ditetapkan pemerintah dacrah serta menyesuaikan dengan kebijakannasional dan provinsi,
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkupkepegawaian daerah:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan mutasi pegawai,Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pengembangan,Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan dokumentasi daninfonmasi,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pembinaan danpensiun,
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan mutasi pegawai:Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan pembinaan pengembangan:Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan dokumentasi dan informasi,10. Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyclenggaraan pembinaan dan pensiun:11. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan siakeholders terkait lingkup bidang perpustakaandan arsip daerah,

12. Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan kepegawaian daerah:13. Membina kelompok jabatan fungsional:
14. Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan kepegawaian daerah:15. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,16. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:17. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. SEKRETARIS

a. 'ugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayananteknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Kepegawaian Daerah yang meliputi perencanaanprogram, Umum, dan keuangan.

b. Fungsi 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,anggaran dan pelaporan,
2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi



1

14.

15.
16.

17.
18.

umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga Badan,
dokumentasi, dan pengarsipan,
Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, perneliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah,4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan,
Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administras
keuangan,

v3
CA

Uraian Tugas :

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagaipedoman dan acuan kerja:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat:
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatanBadan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan Badan,Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanankegiatan dan anggaran Badan:
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Badan,Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Badan,
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan,

2.

. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan dinas,

. Mengkourdinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milikdaerah

. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolanBadan:
. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta pihakketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan programkerja,
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknisserta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat,Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

CG. KEPALA SUB BAGIANPERENCANAANPROGRAM
a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana

bh. Fungsi

program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan badan.

1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja badan
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan badan
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dcngan pelaksanaanprogram/ kegiatan Badan
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatanBadan.

3.

4
5.

6.
7.
8.

9

10
1

12Ps

3



Uraian Tugas :

8
9.

10.

li.
12.

Cl.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan , masing-masingbidang, sub bagian, dan seksi:
Menyiapkan bahan-hahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), RencanaKerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran(DPA),
Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program:
Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan yangdilaksanakan badan :
Menviapkan laporan progress kegiatan badan :
Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkaitdalam mengkaji analisis kebutuhan badan:

. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan Badan ,Menyiapkan bahan dan menyusun lapvran tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaanbidang kesehatan:
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya:Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BAGIAN UMUMDAN KEPEGAWAIAN
a. Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga,dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan,dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan masyarakat, dan

keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b. Fungsi : I. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,urusan rumah tangga badan , dan administrasi perjalanan badan
Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian
Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gajiberkala
Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapanbadan,

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.

1

2

3.

4.
5.

6.
7
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3.

4
5.



Cc. Urajan Tugas:
|. Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian:2. Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan :3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,4. Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,KARIS/ KARSU:
5. Menyusun rencana kcbutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan

kewajiban pegawai,
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian Badan7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke unit-unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi,
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat

peminjaman/ pemakaian barang inventaris:
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,
11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan :
12. Mengelola perpustakaan badan ,
13. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai:14. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan
15. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
16. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan

kepegawaian,
17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,18. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

C.2. KEPALA SUB BAGIANKEUANGAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan.

b. Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporankeuangan.

c. Uraian Tugas :

BK
—
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m

10.
11

12.

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan:Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan ,Menyiapkan rencana anggaran badan ,
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran Badan dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU),jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak,Membuat berita acara pemeriksaan BKU,
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayarangaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai,Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasilaporan keuangan serta perbendaharaan:
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan serta bahan koordinasikeuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Dacrah Kabupaten,Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran badanMenyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan,

7.

8.

9.

.Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, danperhitungan anggaran keuangan badan :
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kincrjabawahan:



13. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan:
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku
D. KEPALA BIDANGMUTASIPEGAWAI

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
mutasi pegawai.

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

2
Lp

Cc. Uraian Tugas :

pegawai,

mutasi pegawai:
Perumusan kebijakan dalam bidang mutasi pegawai:
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang mutasi pegawai:
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang mutasi dalam
daerah antar dacrah dan pusat:
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kepangkatan:
Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang mutasi pegawai.

5.

6.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang mutasi

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang mutasi Pegawai:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang mutasi pegawai:
Menyusun rencana bidang mutasi pegawai:
Merumuskan bahan mutasi pcgawai:
Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen mutasi pegawai:Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan mutasi pegawai:
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan mutasi pegawai:
Memantau evaluasi penaatan hukum mutasi pegawai:

10. Merumuskan sanksi administrasi mutasi pegawai:
11. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang mutasi pegawai:
12.Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang mutasi pegawai:13.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undanyan yang berlaku.Merumuskan bahan kebutuhandiklat teknis lainnya sesuai kebutuhan Pemerintah Dacrah,

D.I. KEPALA SUB BIDANG MUTASI DALAM DAERAH ANTAR DAERAH DANPUSAT

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatansub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan pusat.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub

2.
bidang mutasi dalam daerah antar dacrah dan pusat,
Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
mutasi dalam daerah antar daerah dan pusat,
Penyiapan bahan kegiatan sub bidang mutasi dalam daerah antar
daerah dan pusat:
Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang mutasi dalam daerah
antar daerah dan pusat.

l
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5.
6.
7.
8.
9.

3.

4.



c. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan
pusat,

2. Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan pusat,3. Menyiapkan bahan penyusunan rencana kajian sub bidang mutasi dalam dacrah antar daerahdan pusat,
4. Menyiapkan bahan kajian kajian suh bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan pusat,5. Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang mutasi dalam daerahantar daerah dan pusat:
6. Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang mutasi dalam daerahantar dacrah dan pusat,
7. Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan

pusat,
8. Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan

pusat,
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang mutasi dalam daerah antardaerah dan pusat,
10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaianterhadap kinerja bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.2. KEPALA SUB BIDANG KEPANGKATAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatansub bidang kepangkatan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang kepangkatan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Sub BidangKepangkatan,
3. Penyiapan bahan kegiatan sub bidang kepangkatan,4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang kepangkatan,

C. Uraian Tugas :
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11.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan dan kepiatan sub bidang kepangkatan,Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang kepangkatan,
Menyiapkan bahan penyusunan rencana kajian sub bidang kepangkatan:Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang kepangkatan,
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang kepangkatan,Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang kepangkatan,Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang kepangkatan,
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang kepangkatan:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang kepangkatan,. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaianterhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:.Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

12

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



E. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pengembangan.

b. Fungsi : I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
Pengembangan:
Perumusan kebijakan dalam bidang pengembangan:
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Pengembangan:
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam sub bidang
Pengembangan Dan Tugas Belajar,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam sub bidang Prajabatan
Dan Fungsional:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang Pengembangan:

&
Lp

Cc. Uraian Tugas :

1.

2.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
Pengembangan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sub bidang pengembangan
dan tugas belajar:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup sub bidang prajabatan dan
fungsional,
Menyusun rencana pengembangan:
Merumuskan bahan pengembangan,
Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen pengembangan,
Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan pengembangan,
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pengembangan:
Memantau evaluasi pcnaatan hukum bidang pengembangan:

3.

4.
5.
6.
7.
8

10. Merumuskan sanksi administrasi pengcmbangan:
11. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang pengembangan,
12.Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengembangan:
13.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
15. Melakukan tugas lain yang dibcrikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.1. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGANDAN TUGAS BELAJAR
a TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatansub bidang pengembangan dan tugas belajar.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan Sub
bidang Pengembangan dan tugas belajar:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan dan tugas belajar,

3. Penyiapan bahan kegiatan sub bidang pengembangan dan tugas
belajar,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pengembangan dan
tugas belajar.

9



c. Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengcmbangan dan tugas belajar:
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan dan tugas belajar,
Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan dan tugas belajar:
Menyiapkan bahan sub bidang pengembangan dan tugas belajar:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan dan tugas
belajar,
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang Pengembangan dan tugas
belajar,

7. Menyiapkan bahan persctujuan sub bidang pengembangan dan tugas belajar:
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan dan tugas belajar:

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan dan tugas
belajar,

10. Melakukan pendistribusian kerja, pembinaan, pembcrian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan:

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya.
12. Melakukan tugas lain yang dibcrikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Kp
Yr

—

E. 2. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN PRAJABATANDAN FUNGSIONAL

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub bidang prajabatan dan fungsional.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan Sub
bidang prajabatan dan fungsional:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
prajabatan dan fungsional:

3. Penyiapan bahan kegiatan sub bidang prajabatan dan fungsional:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang prajabatan dan

fungsional.
c. Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang prajabatan dan fungsional:
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang prajabatan dan fungsional:
Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang prajabatan dan fungsional:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang prajabatan dan fungsional:
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang prajabatan dan fungsional,
Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang prajabatan dan fungsional:
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang prajabatan dan fungsional:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang prajabatan dan fungsional:Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi , arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan:

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
11. Melakukan tugas lain yang dibcrikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANGDOKUMENTASIDAN INFORMASI

a. 'Yugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
dokumentasi dan informasi.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
dokumentasi dan informasi:

6.

8.

N

g

2
3.
4
5.
6.
1
8
9.



Perumusan kebijakan dalam bidang dokumentasi dan informasi:
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang dokumentasi dan
informasi:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang informasi

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang dokumentasi dan
pelaporan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang dokumentasi dan informasi.

2

c. Uraian Tugas :

1.

Xx

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidangdokumentasi dan informasi, :

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang dokumentasi dan dan
Informasi:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang dokumentasi dan
Informasi,
Menyusun rencana bidang Dokumentasi dan informasi:
Merumuskan bahan dokumentasi dan informasi:
Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen dokumentasi dan informasi,Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan bidang dokumentasi dan informasi:
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan dokumentasi dan informasi:Memantau evaluasi penaatan hukum bidang dokumentasi dan informasi,

4
5.
6
.
8.

10. Merumuskan sanksi administrasi dokumentasi dan informasi:
11. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang dokumentasi dan informasi:
12.Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang dokumentasi dan informasi :
13.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

F. 1. KEPALA SUB BIDANG INFORMASI

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Informasi daerah.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pclaksanaan program kegiatan
informasi:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan informasi:
3. Penyiapan bahan kegiatanin formasi pelaporan dan evaluasi

kegiatan informasi
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan dokumentasi dan informasi.

9
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c. Uraian Tugas :

terhadap kincrja bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang informasi,
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang informasi,
Menyiapkan bahan penyusunan rencana kajian sub bidang informasi,
Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang informasi,
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang informasi,
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang informasi,
Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang informasi,
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang informasi,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang informasi,0. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian

2
3
4
5.
6.
7
8
9

F. 2. KEPALA SUB BIDANG DOKUMENTASIDAN PELAPORAN
a. Tugas Pokok

b. Fungsi

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidangdokumenzasi dan pelaporan.

1.

U
p

Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidangdokumentasi dan pelaporan,
. Perumusan kebijakan dalam bidang dokumentasi dan pelaporan,
. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang dokumentasi dan
pelaporan:

. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
4.

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Dokumentasi
dan Pelaporan,
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang dokumentasi
dan pelaporan.

5.

. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang dokumentasi dan6.

pelaporan.



Cc. U

|.

w
b

raian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidangdokumentasi dan pelaporan,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang dokumentasi dan
pelaporan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang dokumentasi dan
pelaporan:
Menyusun rencana bidang Dokumentasi dan pelaporan,Merumuskan bahan dokumentasi dan pelaporan,
Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen dokumentasi dan pelaporan,Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan bidang dokumentasi dan pelaporan,Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan dokumentasi dan pelaporan:Memantau evaluasi penaatan hukum bidang dokumentasi dan pelaporan,

3

4.
5.
6.
7.
8.
9.
10. Merumuskan sanksi administrasi dokumentasi dan pelaporan,11. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang dokumentasi dan pelaporan,12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang dokumentasi dan pelaporan:

. Melakukan pembagian tugas. pembinaan, motivasi, arahan, dan perulaian kinerja bawahan,
13
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

15

G. KEPALA BIDANG PEMBINAANDANPENSIUN

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pembinaan dan pensiun.

b. TYungsi "1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pembinaan dan pensiun,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pembinaan dan pensiun.3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pembinaan dan
pensiun:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pembinaan dan
penghargaan,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pensiun dan
kesejahteraan:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pembinaan dan pensiun:
Cc. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidangPembinaan dan pensiun,
2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pembinaan danpensiun,
3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pembinaandan pensiun,
4. Menyusun rencana bidang pembinaan dan pensiun,Merumuskan bahan Pembinaan dan pensiun:Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen bidang pembinaan danpensiun,

Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan bidang pembinaan dan pensiun:Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pembinaan dan pensiun:Memantau evaluasi penaatan hukum pembinaan dan pensiun,10. Merumuskan sanksi administrasi pembinaan dan pensiun,11. Merumuskan rancangan peraturan dacrah bidang pembinaan dan pensiun,

aw
2
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12
13

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pembinaan dan pensiun,

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerjabawahan,
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
15

tugasnya,
.Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

G. 1. KEPALA SUB BIDANG PEMBINAANDANPENGHARGAAN
a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatansub bidang pembinaan dan penghargaan.

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub

Cc.

G. 2

bidang pembinaandan penghargaan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub

bidang pembinaan dan penghargaan,
Penyiapan bahan kegiatan sub bidang pembinaan dan
penghargaan,

4. pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pembinaan dan
penghargaan,

Uraian Tugas :

»
PP

—
na

9
20
x

a.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pembinaan dan penghargaan:Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan,Menyiapkan bahan penyusunan rencana kajian sub bidang pembinaan dan
penghargaan,
Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan:Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang pembinaan dan
penghargaan,
Menviapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang pembinaandan penghargaan,
Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan:Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan,Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pembinaan dan
penghargaan,

6.

. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan
10

penilaian terhadap kinerja bawahan:
.Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
11

tugasnya,
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

12

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG PENSIUNDANPENGHARGAAN

Tugas Pokok: Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan sub bidang pensiun dan kesejahteraan.

b. Fungsi 11. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program
kegiatan sub bidang pensiun dan kesejahteraan:2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub
bidang pensiun dan kesejahteraan,

3. Penyiapan bahan kegiatan sub bidang pensiun dan
kesejahteraan

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pensiun dan
kesejahteraan,



Cc. Uraian Tugas :

2)
ta

—
ka
i

LN

10.

1.

12.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pensiun dan kesejahteraan,Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pensiun dan kescjahteraan:Menyiapkan bahan penyusunan rencana kajian sub bidang pensiun dan
kesejahteraan,
Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang pensiun dan kesejahtcraan,Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang pensiundan kescjahteraan,
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidangpensiun dan kesejahteraan,
Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang pensiun dan kesejahteraan,Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pensiun dan kesejahteraan,Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pensiun dan
kesejahteraan,
Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidangtugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokokdan fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

6.

9.



PI. BADAN LINGKUNGAN HIDUP

A. KEPALA BADAN LINGKUNGAN HIDUP

a. Tugas Pokok : Merumuskan, menctapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang lingkungan hidup sesuai peraturan yang berlaku.

b. Fungsi I. Penetapan kebijakan teknis bidang lingkungan hidup sesuai dengan

N

rencana strategis yang ditetapkan Pemerintah Dacrah:
2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis di bidang lingkungan hidup,3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pengendalian pencemaran:4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pengendalian kerusakan dan
konservasi SDA,

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pengembangan kapasitas dan
informasi:
Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan:Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan:
Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

6.
7
8

c. Uraian Tugas :

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang lingkungan hidup sesuai denganrencana strategis yang ditetapkan pcmerintah daerah serta menyesuaikan dengan kebijakannasional dan provinsi:
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidanglingkungan hidup,
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknispenyelenggaraan pengkajian dan penaatan
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknispenyelenggaraan pengendalian pencemaran,
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan pengendalian kerusakan dan konservasi SDA,
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan pengembangan kapasitas dan informasi:
Menetapkan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan, monitoring dan pelaporan hasil programkegiatan strategis berdasarkan sasaran dan target sebagai bahan penyusunan Renstra, RKT,dan LAKIP Badan:
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan denganlingkup bidang lingkungan hidup,
Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Lingkungan Hidup,Membina Unit Pelaksana Teknis Badan Lingkungan Hidup,Membina Kelompok Jabatan Fungsional,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyaserta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8

9.

B. SEKRETARISBADAN LINGKUNGANHIDUP

a. TugasPokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayananteknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Lingkungan Hidup Daerah yang meliputi
perencanaan program, Umum, dan keuangan.



b. Fungsi 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana
kerja, anggaran dan pelaporan

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga badan,
dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah,4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakatdan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

Uraian Tugas :

1.

2.
3

4.
5.

6.

20

14.

15.
16.
17.

18.
19.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat scbagaipedoman dan acuan kerja,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat,
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatanbadan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan badan,Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanankegiatan dan anggaran badan,
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan,Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas badan:
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,perlengkapan, rumah tangga badan, dokumentasi dan pengarsipan:

9.

. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan badan,

. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang

10
11

milik daerah
. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan

12

badan:
. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta

1

pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan
program kerja:
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknisserta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat:
Mengendalikan kegiatan kesekretariatan dalam rangka mendukung kegiatan badan,Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan:
Memborikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku



B.I. KEPALA SUB BAGIANPERENCANAAN PROGRAM

a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan badan.

b. Fungsi : |. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja badan
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan badan
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan badan
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program' kegiatanbadan.

C. Uraian Tugas :

l. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-masing

2D

bagian, bidang, sub bagian, dan sub bidang,
Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen PelaksanaanAnggaran (DPA),

4. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatanyang dilaksanakan badan:
$. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,6. Menyiapkan laporan progress kegiatan badan,
7. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan badan:8. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporanpelaksanaan siandar pelayanan minimal bidang lingkungan hidup,9. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnya:11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.2. KEPALA SUB BAGIAN UMUMDAN KEPEGAWAIAN
a. Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubunganmasyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.
b. Fungsi : I. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,urusan rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gajiberkala

Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapanbadan

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,pemeliharaan, dan inventarisasi
7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum

lainnya dengan pihak terkait
8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

kepegawaian.

4
5.

9. Pengajuan usulan untuk penghapusan barang inventaris



c. Uraian Tugas :

J0

10.

1.
12.
13.

B. 3.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian:Menvelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan,
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian:
Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,KARIS/ KARSU,
Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai,
Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian dinasMelaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke umt-unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi,
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
Menyiapakan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman /pemakai barang inventaris,
Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,
Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan,
Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan:

2
3
4

5.

8.
9.

KEPALA SUB BAGIANKEUANGAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan

b. Fungsi

urusan keuangan.

Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
Pengciolaan penatausahaan keuangan
Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.

RH
rp

—

c. Uraian Tugas:

1

2.
3

D
a

6.

7.

8.
9.
10.

1.

. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian keuangan:Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan:
. Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalain bentuk Buku Kas Umum (BKU),jurnal pengcluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak,Membuat benita acara pemeriksaan BKU:
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayarangaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai,Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasilaporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan serta bahankoordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten,Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan:Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan,Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, danperhitungan anggaran kcuangan badan,
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan penilaianterhadap kinerja bawahan,

12. Menyusun bahan cvaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku



C. KEPALA BIDANG PENGKAJIANDANPENAATAN
a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang

Pengkajian dan Penaatan

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang

Cc.

pengkajian dan penaatan
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengkajian dan penaatan:3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengkajian dan

penaatan,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengkajianlingkungan,
. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang penaatan hukum
lingkungan:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengkajian dan penaatan.

U
n

Uraian Tugas :

1.

2.

I.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidangpengkajian dan penaatan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengkajian dan
penaatan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengkajian dan
penaatan:
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pclaporan pelaksanaanpengkajian dan penaatan,
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaanpenaatan hukum lingkungan,
Merumuskan pelaksanaan koordinasi Kajian Lingkungan Hidup Strategis (KLHS),Menyusun rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup (RPPL.H),Melaksanakan kajian penetapan daya dukung lingkungan hidup,Merumuskan pelaksanaan koordinasi penilaian dokumen lingkungan (AMDAL, UKL danUPL, dan SPPL),

3.

4

5.

6.
7.
8.
9

. Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen lingkungan (AMDAL, UKL-
10

UPI., dan SPPL):
Merumuskan bahan persetujuan kelayakan lingkungan dan izin lingkungan,Merumuskan pelaksanaan koordinasi tata ruang wilayah terkait bidang lingkungan hidup:Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan wajih AMDAL, UKL-UPL, dan SPPLserta yang tidak' belum memiliki,
Merumuskan pelaksanaan koordinasi pelayanaan pengaduan kasus lingkungan hidupMemantau tindak lanjut laporan dan pengaduan kasus lingkungan:Memantau evaluasi penaatan bukum lingkunganMerumuskan sanksi administrasi kasus lingkungan hidup:Merumuskan pelaksanaan koordinasi fasilitasi penyelesaian sengketa lingkungan di dalamdan di luar pengadilan,
Merumuskan pelaksanaan koordinasi audit lingkungan:Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang lingkungan hidup:Melaksanakan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidangteknis kajian lingkungan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengkajian dan penataan:Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,25. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



C. IL. KEPALA SUBBIDANG PENGKAJIANLINGKUNGAN

a. Tugas Pokok . Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Pengkajian Lingkungan.

b. Fungsi : I. Penyusunan, percncanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

Cc.

pengkajian lingkungan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengkajian

lingkungan,
Penyiapan bahan kegiatan pengkajian lingkungan,4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengkajian lingkungan.

3.

Uraian Tugas :

—
D
X

11.
12.

0.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pengkajian Lingkungan,. Menyiapkan bahan koordinasi Kajian Lingkungan Hidup Strategis (KLHS).Menviapkan bahan penyusunan rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup(RPPLH),
Menyiapkan bahan kajian penetapan daya dukung lingkungan hidup:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen lingkungan (AMDAL, UKL-UPL, danSPPL):
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen lingkungan (AMDAT.. UKL-UPL, danSPPL).:
Menyiapkan bahan persetujuan kelayakan lingkungan dan izin lingkungan:Menyiapkan bahan koordinasi tata ruang wilayah terkait bidang lingkungan hidup:Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Pengkajian Lingkungan:Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaianterhadap kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C.2 KEPALA SUBBIDANGPENAATANHUKUMLINGKUNGAN
a.

b.

Tugas Pokok: Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kewiatanSub Bidang Pcnaatan Hukum Lingkungan.
Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

penaatan hukum lingkungan:
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan penaatan hukum

lingkungan,
3. Penyiapan bahan kegiatan penaatan hukum lingkungan,4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penaatan hukum lingkungan.

Uraian Tugas :

1.

2.

or

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penaatan Hukum Lingkungan,Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan wajib AMDAL, UKL-UPL, dan SPPL sertayang tidak' belum memiliki,
Menerima dan menindaklanjuti laporan dan pengaduan kasus lingkungan,Menyiapkan bahan koordinasi pelayanan pengaduan kasus lingkungan hidup.Melaksanakan evaluasi penaatan hukum lingkungan,
Menyiapkan bahan sanksi administrasi kasus lingkungan hidup:Menyiapkan bahan fasilitasi penyelesaian sengketa lingkungan baik di dalam maupun di luarpengadilan,
Menyiapkan bahan koordinasi audit lingkungan,
Menyiapkan bahan rancangan peraturan daerah bidang lingkungan hidup,

J
2.
3.

4.
5.

6.

g

3.
4.
5.
6.
7.



10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Penataan HukumLingkungan,
11. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaianterhadap kinerja bawahan,
12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANGPENGENDALIAN PENCEMARAN
a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,membina, dan mengendalikan program dan kematan lingkup BidangPengendalian Pencemaran.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
pengendalian pencemaran,
Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian pencemaran,Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengendalianpencemaran,

4, Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengendalianpencemaran air dan udara,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pencemarantanah dan limbah B3:
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian pencemaran.

2

Cc. Uraian Tugas:

Ll.

2.

PI
A

10.
4.

12.
15.
14

15.
16.

17.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidangpengendalian pencemaran sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengendalianpencemaran,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengendalianpencemaran,
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaanpengendalian pencemaran air dan udara,
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaanpencemaran tanah dan limbah B3,
Merumuskan kebijakan teknis bidang pengendalian pencemaran,Merumuskan bahan pengendalian pencemaran air, udara, tanah, dan limbah B3,Merumuskan bahan pelaksanaan pemantauan, analisis, dan evaluasi kualitas air sungai, danaudan laut, serta kualitas udara, tanah, dan limbah B3,Merumuskan bahan perizinan pembuangan air limbah, pemanfaatan air limbah, danpengelolaan limbah B3:
Merumuskan hasil pemantauan kualitas air sungai, danau dan laut, serta udara dan tanah,Merumuskan kajian untuk penetapan daya tampung sumber air terhadap beban pencemaranair,
Merumuskan penentuan status mutu air dan kelas air,Merumuskan pelaksanaan koordinasi perlindungan lapisan ozon,Merumuskan koordinasi pelaksanaan penilaian kinerja pengclolaan lingkungan bagi pelakuusaha dan atau kegiatan,
Merumuskan hasil identifikasi sumber penghasil limbah B3,Merumuskan bahan evaluasi pengawasan pada kegiatan pengendalian pencemaran tanah danlimbah B3:
Merumuskan koordinasi pelaksanaan dan pembinaan pengelolaan limbah domestik padarumah tangga dan usaha kecil menengah:

3.

4

5.

9.



18.Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengendalian pencemaran,19.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,20.
21.

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.I. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIANPENCEMARANAIR DAN UDARA
a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Pengendalian Pencemaran Air dan Udara.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengendalian pencemaran air dan udara,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pengendalian pencemaran air dan udara,

3. Penyiapan bahan kegiatan pengendalian pencemaran air dan
udara,

4, Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendalian pencemaran air dan
udara.

c. Uraian Tugas :

1.

N
D

U
B

SNO.

11.

12.

13.
14.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengendalian pencemaran air danudara,
Menyiapkan bahan pengendalian pencemaran air dan udara,Melaksanakan pemantauan, analisis, dan evaluasi kualitas air sungai, danau dan laut,Melaksanakan pemantauan, analisis, dan evaluasi kualitas udara,
Menyiapkan bahan dan evaluasi perizinan pembuangan air limbah,
Menyiapkan bahan dan informasi mengenai kualitas air sungai, danau dan laut, serta udara,Menyiapkan bahan dan kajian untuk penetapan daya tampung sumber air terhadap beban
pencemaran air,
Menviapkan bahan untuk penentuan statusmutu air dan kelas air,
Menyiapkan bahan kovrdinasi perlindungan lapisan ozon,
Menyiapkan bahan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan penilaian kinerja pengelolaanlingkungan bagi pelaku usaha dan atau kegiatan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas sub bidang pengendalian pencemaranair dan udara,
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaianterhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 2 KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIANPENCEMARAN TANAHDAN PENGELOLAAN LIMBAH B3

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Pengendalian Pencemaran Tanah dan Pengelolaan I.imbahB3.

b. Fungsi : 1. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatanpengendalian pencemaran tanah dan pengelolaan limbah B3:2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatanpengendalian pencemaran tanah dan pengelolaan limbah B3:3. Penyiapan bahan kegiatan pengendalian pencemaran tanah dan
pengelolaan limbah B3:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendalian pencemaran tanah



Cc.

dan pengelolaan limbah B3.

Uraian Tugas :

l.

ll.

12.

13.
14.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pengendalian PencemaranTanah dan Pengelolaan Limbah B3,
Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis pengendalian pencemaran tanah dan
pengelolaan limbah B3, pengendalian pencemaran akibat limbah domestik, pengendalianpencemaran usaha kecil menengah, dan pengelolaan sampah.
Menyiapkan bahan dan evaluasi perizinan pemanfaatan air limbah pada tanah,Menyiapkan bahan dan evaluasi perizinan pengelolaan limbah B3,Melakukan inventarisasi dan identifikasi sumber penghasil limbah R3,Melaksanakan pemantauan pengelolaan limbah B3 dan pemanfaatan air limbah pada tanah,Menyiapkan bahan dan informasi mengenai pengelolaan limbah B3, pemanfaatan air limbah
pada tanah,
Menyiapkan bahan hasil evaluasi pengawasan pada kegiatan pengendalian pencemaran tanahdan pengelolaan limbah B3, pengendalian pencemaran akibat limbah domestik, pengendalianpencemaran usaha kecil mencngah, dan pengelolaan sampah,
Menyusun neraca limbah B3,

2

3.
4
5.
6.
7.

8

9.
.Menviapkan bahan koordinasi pclaksanaan dan pembinaan pengelolaan limbah domestik

10

pada rumah tangga dan pengendalian pencemaran akibat usaha kecil menengah:Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang PengendalianPencemaran Tanah dan Pengelolaan Limbah B3,
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaianterhadap kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA BIDANG PENGENDALIAN KERUSAKAN DAN KONSERVASI SDAE
a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup BidangPengendalian Kerusakan dan Konservasi.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
pengendalian kerusakan dan konservasi,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian kerusakan dan
konservasi:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengendaliankerusakan dan konservasi,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengendaliankerusakan lingkungan:
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang konservasi SDA
dan perubahan iklim,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian kerusakan dan
konservasi.

c. Uraian Tugas:
l.

2.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidangpengendalian kerusakan dan konservasi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:Merumuskan bahan kebijakan pengendalian kerusakan dan konservasi serta pengelolaan dan
pelestarian keanekaragaman hayati, kawasan lindung dan kawasan konservasi,Merumuskan kebijakan dan verifikasi kerusakan tanah dan lahan serta kerusakan pesisir,

3.



LA
JU

10.

1.

12-

rawa, gambut, sungai, danau, situ, dan kars,
Merumuskan kebijakan pengendalian kerusakan akibat kebakaran hutan dan lahan,Merumuskan pelaksanaan koordinasi penetapan kawasan beresiko bencana lingkungan,Merumuskan pelaksanaan inventarisasi data kerusakan sumber-sumber mata air,Menyusun hasil inventarisasi data tutupan lahan,
Merumuskan kebijakan dan koordinasi penctapan status, analisis, dan evaluasi emisi gasrumah kaca,
Merumuskan kebijakan, koordinasi, analisis, dan evaluasi pengembangan perangkat adaptasidan mitigasi perubahan iklim:
Merumuskan pelaksanaan koordinasi pembinaan dan penilaian upaya pelestarian lingkunganhidup,
Merumuskan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan tata cara pengakuan keberadaan
masyarakat adat, hak, dan masyarakat hukum adat serta kearifan lokal dalam pengelolaanlingkungan hidup,
Merumuskan kebijakan dan pengembangan ekowisata dan jasa lingkungan di kawasankonservasi,

13.Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengendalian kerusakan dankonservasi:
14. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,15.
16.

Memberikan saran dan pertimbangan kepada memiliki, terkait dengan bidang tugasnya,Melakukan tugas lain yang diberikan oleh memiliki sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan pecrundang-undangan yang berlaku.

E. I. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIAN KERUSAKAN LINGKUNGAN
a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Pengendalian Kerusakan Lingkungan.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pengendalian kerusakan lingkungan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan

pengendalian kerusakan lingkungan,
3. Penyiapan bahan kegiatan pengendalian kerusakan lingkungan,4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendalian kerusakan

lingkungan.
c. Uraian Tugas:

1.

9.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengendalian kerusakanlingkungan,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan verifikasi kerusakan tanah dan lahan,Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan verifikasi kerusakan pesisir, rawa, gambut,sungai, danau. situ, dan kars:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan pengendalian kerusakan akibat kebakaran hutandan lahan:
Menviapkan bahan pelaksanaan koordinasi penetapan kawasan bercsiko bencanalingkungan:

6. Melakukan inventarisasi data kerusakan sumber-sumber mata air,7.
8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas sub bidang pengendalian kerusakan

Menyiapkan data tutupan lahan,

lingkungan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2. KEPALA SUB BIDANG KONSERVASI SDA DANPERUBAHAN IKLIM
a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

9.

2
5.

4

5.



Sub Bidang Konservasi SDA dan Perubahan Iklim.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatankonservasi SDA dan perubahan iklim,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan konservasiSDA dan perubahan iklim,

Penyiapan bahan kegiatan konservasi SDA dan perubahan iklim,
Pelaporan dan evaluasi kegiatan konservasi SDA dan perubahaniklim.

4.

Cc. Uraian Tugas :

l.

2.

13.
14.
15.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Konservasi SDA dan PerubahanIklim,
Melakukan inventarisasi sumber daya genetik dan verifikasi pemanfaatan sumber dayagenetik,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, evaluasi, dan analisis pengelolaan dan pelestariankeanekaragaman hayati,
Menviapkan bahan perumusan kebijakan dan evaluasi pengelolaan kawasan lindung dankawasan konservasi,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi penetapan status emisi gas rumahkaca,
Melaksanakan pemantauan, analisis, dan evaluasi penurunan emisi gas rumah kaca,Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, analisis, dan evaluasi pengembanganperangkat adaptasi danmitigasi perubahan iklim,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan, pemantauan,analisis, evaluasi, dan pelaporan tentang masalah atau kegiatan identifikasi dan analisiskerentanan perubahan iklim,
Menyiapkan bahan koordinasi pembinaan dan penilaian upaya pelestarian lingkungan hidup,

3.

4

5.

6.
1.

8.

9.
. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan tata cara pengakuan

10
kebcradaan masyarakat adat, hak, dan masyarakat hukum adat serta kearifan lokal dalampengelolaan lingkungan hudup:

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan pengembangan ekowisata dan jasa lingkungan
11

di kawasan konservasi:
. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Konservasi SDA dan

12
Perubahan Iklim,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,Memberikan saran dan pertimbangan kcpada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANGPENGEMBANGAN KAPASITASDAN INFORMASI
a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup BidangPengembangan dan Informasi.

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidangpengembangan dan informasi,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengembangan dan informasi:3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengcmbangan daninformasi:
4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan

pengaturan teknis dalam bidang pengembangan kapasitas dan
pengelolaan lingkungan,

S. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang informasi lingkungan.6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengembangan dan



informasi.

Uraian Tugas :

1.
u

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19,
20.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tckrnis operasional bidangpengembangan dan informasi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengembangan daninformasi,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengembangan daninformasi,
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaanpengembangan kapasitas dan pengelolaan lingkungan,Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaaninformasi lingkungan,
Merumuskan pelaksanaan kcmitraan/ kerjasama dengan dunia usaha, masyarakat, serta pihak-

2.

4

5.

6.

pihak lain:
Merumuskan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan sekolah berwawasan dan berbudayalingkungan,

7.

Merumuskan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan kota bersih dan teduh,Merumuskan pengembangan sistem pengelolaan sampah,

8

9.
. Merumuskan penerapan instrumen lingkungan hidup dan pengembangan teknologi ramah

10

lingkungan,
. Merumuskan pelaksanaan pembinaan dan pencrapan SNI dan standar kompetensi personilbidang pengelolaan lingkungan hidup skala kabupaten,
. Mengkoordinasikan penyediaan dan pengelolaan data, informasi, dan dokumen lingkungan

12rah

hidup:
Merumuskan pelaksanaan penyebarluasan informasi lingkungan hidup,Mengembangkan sistem informasi lingkungan hidup,Merumuskan bahan penyusunan dan penetapan wilayah ekoregion kabupaten,Merumuskan bahan penyusunan status lingkungan hidup,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengembangan dan informasi:Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. JI. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN KAPASITAS PENGELOLAANN
LINGKUNGAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Pengembangan Kapasitas Pengelolaan Lingkungan.
b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatanpengembangan kapasitas pengelolaan lingkungan,2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatanpengembangan kapasitas pengelolaan lingkungan,3. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan kapasitas pengelolaanlingkungan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengembangan kapasitaspengelolaan lingkungan.
Cc. Uraian Tugas:

1. Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penyuluhan,Informasi dan Data:
Melaksanakan penyuluhan bidang lingkungan hidup:Melaksanakan penyuluhan pengelolaan sampah,
Menyediakan informasi dan data lingkungan hidup,
Mengumpulkan bahan penyusunan manajemen sistem informasi dan pengelolaan data basehiogkungan hidup,

2»

3.
4
5,



a.

b. Fungsi

Cc.

6. Mengumpulkan bahan Pengembangan manajemen sistem informasi dan pengelolaan database lingkungan hidup,
7. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:9. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. 2. KEPALA SUB BIDANG INFORMASI LINGKUNGAN

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatanSub Bidang Informasi Lingkungan.

l. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiataninformasi lingkungan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan informasi

lingkungan,
3. Penyiapan bahan kegiatan informasi lingkungan:4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan informasi lingkungan.

Uraian Tugas :

9.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang informasi lingkungan,Menyediakan dan mengelola data, informasi, dan dokumen lingkungan hidup:Menyiapkan bahan penyebarluasan informasi lingkungan hidup,Menyiapkan bahan pengembangan sistem informasi lingkungan hidup,Menyiapkan bahan penyusunan dan penetapan wilayah ekoregion kabupaten:Menyiapkan bahan penyusunan status lingkungan hidup:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas sub bidang informasi lingkungan:Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerjabawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

2
3.
4.
5.
6.
7.
8.

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dcngan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



VII, BADANPEMBERDAYAANMASYARAKAT DANPEMERINTAHAN DESA
A. KEPALA BAPEMAS DAN PEMDES

a. “Tugas Pokok . Menyusun dan melaksanakan kebijakan daerah di bidangpemberdayaan masyarakat dan pemerintah desa scsuai peraturanperundangan yang berlaku.

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang pemberdayaan masyarakat dan
pemerintah desa sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkanPemerintah Daerah:

2. Perencanaan, pembinaan dan pengendalian kebijakan teknis di
bidang Pemberdayaan masyarakat dan Pemerintahan Desa,3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendaliankebijakan teknis bidang Pemerintahan Desa dan Kelurahan,4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendaliankebijakan teknis bidang pemberdayaan sosial budaya masyarakat:S. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendaliankebijakan teknis bidang usaha ekonomi masyarakat,6. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendaliankebijakan teknis bidang sumber daya alam dan teknologi tepat gunaPembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan,Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

7.

2

c. Uraian Tugas :

1.

w
td

10.

1.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang pemberdayaan masyarakat danpemerintah desa sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah scrtamenyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi:
Mengendalikan urusan pemerintah dan pelayanan umum lingkup bidang pemberdayaanmasyarakat dan pemerintahan desa,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan antar bidang dalam rangkapelaksanaan tugas pokok dan fungsi Badan:
Mengkoordinasikan penghimpunan dan penganalisaan hasil pelaksanaan program kegiatanbadan sesuai tugas dan kewenangannya,
Memimpin perumusan dan percncanaan teknis penyelenggaraan pemerintah desa dankelurahan,
Memimpin perumusan Jan perencanaan teknis Penyelenggaraan pemberdayaan sosial budayamasyarakat:
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis usaha ekonomi Masyarakat:Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan sumber daya alam danteknologi tepat guna:
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan pemcrintahan desa dankelurahan,
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan pemberdayaan sosialbudaya masyarakat,
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan usaha ekonomi masyarakat:Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan sumber daya alam danteknologi tepat guna,
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan denganlingkup tugas pemberdayaan masyarakat dan pemerintah desa,Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Pemberdayaan Masyarakat DanPemerintah Desa,
Membina Kelompok Jabatan Fungsional:Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

4.

5.

6

7
8.

9.



18.
19.

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. SEKRETARISBAPEMAS DAN PEMDES

a. Tugas Pokok : Membantu Kepala Badan dalam melaksanakan koordinasi pelaksanaantugas bidang dan pelayanan teknis serta administratif kepada seluruh
satuan organisasi dalam lingkungan Badan Pemberdayaan Masyarakatdan Pemerintahan Desa yang meliputi perencanaan program,umum dan
kepegawaian serta keuangan.

b. Fungsi 1. Pelaksanaan koordinasi penyusunan rencana kerja, anggaran dan
pelaporan:

2. Mempelajari, menindaklanjuti informasi, tata dan peraturan
perundang-undangan yang berhubungan dengan bidang tugas:
Pengelolaan dan pengawasan kegiatan administrasi umum dan
kepegawaian, kcuangan, perlengkapan, rumah tangga badan,dokumentasi dan perpustakaan,

4. Pengumpulan data sebagai bahan informasi, hubungan masyarakatdan keprotokolan,
S. Penyelenggaraan pengadaan perlengkapan, pemeliharaann dan

inventarisasi:

3)

6. Pengusulan program pendidikan dan pelatihan aparatur
kepegawaian.

c. Uraian Tugas :

w
M
D

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dan acuankerja:
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja Badan Pemberdayaan Masyarakat danPemerintahan Desa:
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknisscrta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat,Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum dan kepcgawaian,perencanaan program dan keuangan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan PemerintahanDesa,
Mcmfasilitasi dan memberi pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan BadanPemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa,Mcrumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi dokumentasi, perpustakaan danperlengkapan/perhekalan rumah tangga, serta pembinaan hubungan kemasyarakatan danurusan keprotokalan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintah Desa,Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan evaluasi laporan kinerja BadanPemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan desa,
Memimpin, mengelola dan menyajikan data/informasi yang berkaitan dengan pelaksanaantugas Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa:Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/Kota, instansi vertical serta pihakketiga berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk keberhasilan programkerja,

4.

5.

6.

7.

&

9.

. Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,. Mengkoordinasikan pengumpulan bahan Rencana Kerja Anggaran (RKA) untuk menjadi

10

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Badan Pemberdayaan Masyarakat dan PemerintahanDesa,
. Mengkoordinasikan penyusunan Renstra dan RKT Badan Pemberdayaan Masyarakat dan

12

Pemerintahan Desa:
.Mengendalikan kegiatan kcesektariatan dalam rangka mendukung kegiatan Badan

13

Pemberdayaan Masayarakat dan Pemerintahan Desa,



14.
15.

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Jabatan,16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan:
17. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dcngan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
B. 1. KEPALA SUB BAGIANPERENCANAAN PROGRAM
a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan. menyusun dan melaksanakan administrasi

rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan kegiatan tahunan, evaluasidan pelaporan.

b. Fungsi : I. Pengelolaan dan pengkoordinasian penyusunan Rencana Kerja
Anggaran (RKA),

2. Pengumpulan dan pengolahan data serta informasi sebagai bahan
untuk penyusunan program:l

3. Penyusunan bahan evaluasi, monitoring dan pengendalian
program.

Cc. Uraian Tugas :

1.

8
9.
1

11.

0.

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan rencana kerja, anggaran badan serta
penyusunan standar pelayanan di bidang pemberdayaan masayrakat dan pemerintahan desa,Menghimpun bahan-bahan dalam rangka penyusunan Renstra, RKA, DPA dan LAKIP,Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rencana dan program, evaluasi serta pelaporan,Menyiapkan bahan pembinaan organisasi dan tatalaksana di lingkungan Badan serta
penyiapan data/informasi dalam rangka penyajian dan penyebarluasan informasiPemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa,
Membuat data analisis kegiatan Pemberdayaan masyarakat dan Pemerintahan Desa sebagaibahan acuan dalam penyelenggaraan program kerja Badan Pemberdayaan Masyarakat danPemerintahan Desa:
Mengumpulkan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan realisasi anggaran secara periodikberdasarkan rencana dan realisasinya,
Menviapkan laporan progres kegiatan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan PemerintahanDesa,

2
3.
4

5.

6.

7.

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 2 KEPALA SUB BAGIAN UMUMDANKEPEGAWAIAN
a. Tugas Pokok : Mengelola tata usaha, mengelola surat menyurat dan kearsipan,inventaris dan kekayaan rumah tangga dan tugas umum lainnya.
b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,urusan rumah tangga. dan administrasi perjalanan dinas,2. Pemprosesan administrasi pengadaan perlengkapan, pemeliharaandan inventarisasi,

3. Pengumpulan, penyusunan dan menilai rencana kebutuhan badansesuai dengan standarisasi yang berlaku,
4. Pengajuan usulan untuk penghapusan barang-barang milik negaraberdasarkan kctentuan perundang-undangan yang berlaku:

Pengkoordinasian urusan keprotokolan:
Penyiapan bahan informasi tentang kegiatan unit kerja:
Pengkoordinasian dengan sub bagian, bidang dan instansi lain.N

A
M
w



Uraian Tugas :c.

1.

2.

10.
11.
12.

Menviapkan bahan perencanaan, pelaksanaan dan pengelolaan administrasi barang dilingkungan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa,
Menyelenggarakan dan mengelola administrasi kepegawaian badan, termasuk pengelolaandata kepegawain, bahan mutasi serta kenaikan pangkat,
Menyelenggarakan urusan perlengkapan dan urusan kerumah tanggaan badan:Melaksanakan administrasi surat menyurat, tatalaksana dan nasakah badan:Menyiapkan bahan administrasi umum dan kepegawaian, ketatalaksanaan, perlengkapan danpemeliharaan, hukum dan kehumasan serta pengaduan masyarakat,
Mempersiapkan dan mengelola bahan pelaksanaan tata naskah, kearsipan, surat menyurat danperpustakaan badan,
Mempersiapkan bahan pelaksanaan kehumasan, protokol dan perjalanan dinas:Mengusulkan dan memproses pegawai untuk mengikuti diklat penjenjangan dan fungsional,kursus-kursus maupun ujian dinas pegawai,
Mempersiapkan bahan koordinasi penerimaan tamu, keprotokolan dan pengelolaanperpustakaan di lingkungan Badan Pemberdayaan dan Pemerintahan Desa,Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan,

2.

4.
5.

.Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku
B. 3. KEPALA SUB BAGIANKEUANGAN

a. Tugas Pokok: Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan pengelolaanevaluasi dan pelaporan urusan keuangan.

Fungsi : 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi,2. Pengelolaan penatausahaan keuangan berdasarakan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku,

3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala:4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporankeuangan.
Uraian Tugas :

l.

w
LA
N

9,

10.

11.
12.

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan Pemberdayaanmasyarakat dan Pemerintahan Desa:
Melaksanakan pengelolaan keuangan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan PemerintahDesa:
Menyiapkan bahan untuk koordinasi pada bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten,Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasilaporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan bahan penyusunan laporan pertanggung jawaban keuangan:Menyiapkan rencana anggaran Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa:Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi danperhitungan anggaran keuangan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa:Melaksanakan urusan pembayaran gaji pegawai, pembayaran belanja barang, belanjapemeliharaan dan pembayaran biaya perjalanan dinas,Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

6.

9,

1

b.

3.
4.



13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. KEPALA BIPANG PEMERINTAHANDESA DANKELURAHAN
a. Tugas Pokok : Bidang Pemerintahan Desa dan Kelurahan mempunyai tugas pokokmelaksanakan penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaandan bimbingan, pengendalian teknis bidang perangkat dan administrasi

Desa/Kelurahan, dan bidang pengembangan Desa/Kelurahan dan
lembaga Desa Kelurahan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
pemerintahan Dcsa dan Kelurahan,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pemerintahan Desa dan
Kelurahan:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pemerintahanDesa dan Kelurahan,
4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan

pengaturan teknis dalam bidang perangkat dan administrasi
Desa/Kelurahan,

5. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang pengembangan Desa/Kelurahan
dan lembaga Desa/Kelurahan.

c. Uraian Tugas:

1.

2.

9.

10.

11.
12.
13.
14.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Bidang Pemerintahan Desa Dan Kelurahan
sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Merumuskan bahan pengembangan sistem administrasi pemerintahan Desa/Kelurahan,khususnya berkenaan dengan administrasi pembangunan, dan administrasi pelaporan,Merumuskan bahan pengembangan sistem pendataan dan informasi Desa/Kelurahan,Merumuskan bahan-bahan yang berhubungan dengan penataan kewenanganDesa/Kelurahan,
Merumuskan bahan-bahan peraturan perundang-undangan vang berhubungan denganperangkat, administrasi, dan kewenangan pemerintahan Desa/Kelurahan,Merumuskan kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis perangkat, administrasi, dankewenangan pemerintahan Desa/Kelurahan:
Merumuskan bahan-bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penataan kewenangan BadanPermusyawaratan Desa/Kelurahan dalam penyelenggaraan pemerintahan Desa/Kelurahan,Merumuskan bahan-bahan penyerahan urusan pemerintahan yang menjadi kewenanganKabupaten kepada Desa/Kelurahan,
Merumuskan bahan-bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola kerjasama antarDesa/Kelurahan serta antar Desa/Kelurahan antar Kecamatan:Merumuskan bahan-bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penyelesaian perselisihanantar Desa/Kelurahan serta antar Desa/Kelurahan antar Kecamatan:Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 1, KEPALA SUB BIDANG PERANGKAT DAN ADMINISTRASIDESA KELURAHAN

a. Tugas Pokok : Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan dan pembinaan teknis
kegiatan Sub Bidang Perangkat dan Administrasi Desa/Kelurahan.

b. Fungsi : |. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Perangkat

3.
4

5.

6.

7

8



dan Administrasi Desa/Kelurahan,
2. Penyiapan bahan kegiatan Perangkat dan Administrasi

Desa/Kelurahan,
Pelaksanaan program perangkat dan administrasi Desa/Kelurahan,4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan perangkat dan
admnistrasi Desa/Kelurahan.

c. Uraian Tugas:

1.

2.

8.

9.
10.
11.

12.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Perangkat danAdministrasi Desa/Kelurahan,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola pencalonan,pemilihan, pengangkatan dan pemberhentian Kepala Desa, BPD, pengangkatan dan
pemberhentian perangkat desa, penetapan anggota BPI) dan Perangkat Desa ,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pembinaan dan pelatihanSDM Aparatur,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola pemberiantunjangan penghasilan perangkat Desa dan uang kehormatan,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penyusunan produkhukum dan penanganan pengaduan masyarakat dalam penyelenggaraan pemerintahanDesa/Kelurahan:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola hubungankelembagaan antar BPD dengan Pemerintah Desa, Lembaga Masyarakat dan LembagaPemerintah:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan kewenangan, fungsilegislasi, fungsi pengawasan, fungsi anggaran serta pelaksanaan administrasi BPD dalam
penyelenggaraan pemerintahan Desa,
Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan tugas pembantuan, bimbingan, supervisi,momitoring, dan evaluasi penyelenggaraan pcmerintahan LDcsa/Kelurahan,Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

|

3.

4.

6

7.

C. 2, KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN DESA/KELURAHAN DAN LEMBAGADESA /KELURAHAN

a. Tugas Pokok : Melakukan pengumpulan, penyimpanan bahan, dan pembinaan teknis
kegiatan sub Bidang Pengembangan Desa/Kelurahan dan LembagaDesa/Kelurahan.

b. Fungsi : 15. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kepiatan
pengembangan Desa/Kelurahan dan lembaga Desa/Kelurahan,16. Penyiapan bahan kegiatan pengcmbangan Desa/Kelurahan dan
lembaga Desa/Kelurahan,

17. Pelaksanaan program kegiatan Pengembangan Desa/Kelurahan
dan Lembag Desa/Kelurahan,

18. Penyelenggaraan Analisa dan evaluasi kegiatan
Pengembangan Desa/Kelurahan dan LembagaDesa/Kelurahan.

c. Uraian Tugas :

l.

2.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang pengembangandesa/kelurahan dan lembaga desa/kelurahan:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pengembangan danpelatihan pemberdayaan masyarakat dan pengembangan pembangunan Desa dan Kelurahan,



3. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pinjaman desa,sumbangan pihak ketiga kepada Desa, pengembangan Badan Usaha Milik Desa, sertapengembangan sumbcr-sumber pendapatan dan kekayaan Desa/Kelurahan,4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penetapan pedomanpengembangan kapasitas SDM Aparatur pemerintahan Desa/Kelurahan, fasilitator
pemberdayaan masyarakat dan Lembaga kemasyarakatan lainnya,5. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penyusunan danpengembangan pedoman, kurikulum dan modul pelatihan pemerintahan Desa/Kelurahan,6. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penyelenggaraanpelatihan dan studi banding aparatur pemerintah Desa/Kelurahan,7. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan kerjasama pengembangankapasitas pemerintahan Desa dan Kelurahan,

8. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pengelolaan, polapengawasan terhadap pengelolaan dan pola pertanggungjawaban atas aset dan kekayaanDesa/Kelurahan,
9. Menyiapkan bahan penguatan kapasitas pemerintahan Desa/Kelurahan berkenaan denganupaya peningkatan kemampuan Sumber Daya Aparatur Desa/Kelurahan, perangkatDesa/Kelurahan, lembaga adat, dan lembaga kemasyarakatan lainnya dalam melaksanakantugas dan fungsinya melalui pelatihan, permagangan dan studi banding,10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG SOSIAL BUDAYA MASYARAKAT
a. Tugas Pokok : Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi,

pembinaan dan bimbingan, pengendalian tcknis bidang pemantapankelembagaan, partisipasi dan pelatihan masyarakat dan bidangpemantapan kehidupan sosial budaya masyarakat.
b. Fungsi : |. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

Cc.

sosial budaya masyarakat:
2. Perumusan kebijakan dalam bidang sosial budaya masyarakat:3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sosial budayamasyarakat:
4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan

pengaturan teknis dalam bidang pemantapan kelembagaan,partisipasi dan pelatihan masyarakat,
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pemantapankehidupan sosial budaya masyarakat.Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang SosialBudaya Masyarakat sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:2. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pendataan Desa/Kelurahan:3. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pegembangan Desa berdasarkan hakasal usul dan adal istiadat masyarakat setempat:4 Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pemantapan, evaluasi dandesa/kelurahan dan kegiatan lainnya:
5. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penilaiantingkat perkembangan Desa/Kelurahan melalui perlombaan Desa/Kclurahan, perlombaanKecamatan, dan kegiatan lainnya,
6. Merumuskan bahan pengembangan kelembagaan khususnya berkenaan dengan penataanorganisasi Pemerintahan Desa/Kelurahan, Badan Permusyawaratan Desa, Asosiasi PemerintahDesa dan BPD, Asosiasi Lembaga Kemasyarakatan, Lembaga Adat, dan Lembaga



7.
8.
9.
10.

Kemasyarakatan Desa lainnya:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Sosial Budaya Masyarakat,Melakukan pembagian tupas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.I. KEPALA SUB BIDANG PEMANTAPAN KELEMBAGAAN, PARTISIPASI DANPELATIHANMASYARAKAT

a. Tugas Pokok : Melakukan pengumpulan, penviapan bahan, dan pembinaan teknis
kegiatan sub bidang pemantapan kelembagaan, partisipasi dan
pelatihan masyarkat.

b. Fungsi : 1. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pemantapan

Cc.

kelembagaan, partisipasi dan pelatihan masyarakat,2. Penyiapan bahan kegiatan pemantapan kelembagaan, partisipasimasyarakat dan pelatihan masyarakat,
3. Pelaksanaan program kegiatan pemantapan kelembagaan,partisipasi masyarakat dan pelatihan masyarakat,4. Penyclenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan pemantapankelembagaan, masyarakat dan pelatihan masyarakat.Uraian Tugas :

1.

2.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang kelembagaan,partisipasi masyarakat dan pelatihan masyarakat:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penguatan peran sertakelembagaan masyarakat dalam pembangunan dan pengembangan manajemen pembangunanpartisipatifmasyarakat,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pembentukan,pengembangan dan pembinaan Lembaga Kemasyarakatan melalui Lembaga PemberdayaanMasyarakat desa/kelurahan (LPMD/K), Rukun Tetangga (RT), Rukun Warga (RWy'dusunatau scbutan lain, serta meningkatkan kemampuan organisasi kemasyarakatan dan pusat-pusat pertumbuhan kegiatan masyarakat perdesaan:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pengembangan polakerjasama perencanaan pembangunan antar desa melalui Badan Kerjasama Antar Desa(BKAD) atau sebutan laian, antar kelurahan, dan antar kecamatan dalam mendayagunakanpotensi sumber daya lintas wilayah:
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peningkatan kemampuanmasyarakat melalui pelatihan dan peningkatan kemampuan Kader Pemberdayaan Masyarakatdan Fasilitator PSMD sebagai fasilitator perencanaan pembangunan partisipatif:Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan dan pengembanganperencanaan pembangunan desa/kelurahan melalui pelaksanaan musrenbangdus/desa.musrenbangcam, penyusunan RPJMDesa dan RKPDesa yang selaras dengan RPJMD danRKPD Kabupaten,
Menyiapkan hahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan identifikasi dan analisadesa terpencil dan tertinggal, desa rawan kritis / rawan bencana melalui pemantapan sistempendataan dan penyusunan profil desa/kelurahan, monografi desa/kelurahan, tipologidesa/kelurahan, tipologi kecamatan serta analisa potensi masyarakat dan pusat-pusatpertumbuhan antar desa,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peningkatan peran sertamasyarakai dalam penataan ruang kawasan perdesaan dan pemetaan desa scbagai kawasanpemukiman, kawasan budi daya dan kawasan pedesaan terpadu berbasis komunitas:9. Memberikan saran dan perimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

3.

4

5.

6.

1.

8

10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan:
12 Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan



D.

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2. KEPALA SUB BIDANG PEMANTAPAN KEHIDUPAN SOSIAL BUDAYAMASYARAKAT

Tugas Pokok Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaan teknis
kegiatan sub bidang pemantapan kehidupan sosial budaya masyarakat.

Fungsi : 1. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pemantapan
b.

kehidupan sosial budaya masyarakat,
2. Penyiapan bahan kegiatan pemantapan kehidupan sosial budayamasyarakat,
3. Pelaksanaan program kegiatan pemantapan kehidupan sosial

budaya masyarakat:
4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan pemantapankehidupan sosial budaya masyarakat.Uraian Tugas :

1.

Sa
n

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang pemantapankehidupan sosial budaya masyarakat,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peningkatan semangatgotong royong masyarakat dalam pembangunan sesuai dengan nilai-nilai budaya masyarakatmelalui pelaksanaan Bulan Bhakti Gotong RoyongMasyarakat (BBGRM):Menyiapkan bahan perumusan kebijakan peningkatan kesejahteraan keluarga dan fasilitasipelaksanaan 10 program pokok PKK di desa / kelurahan dan kecamatan, penguatan peranKader PKK,
Menyiapkan bahan fasilitasi pembentukan dan pengembangan Asosiasi PemberdayaanMasyarakat dan pembinaan lemhaga masyarakat yang berperan dalam kebijakan melaluiLembaga Adat, Budaya dan Komisi Penanggulangan Aids Daerah (KPAD) serta programpemberdayaan masyarakat,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peran aktif bagipelayanan kesehatan dasar masyarakat di desa / kelurahan melalui revitalisasi danoptimalisasi peran Posyandu, peningkatan gizi anak-anak melalui Program MakananTambahan Anak Sekolah (PMT-AS) dan peningkatan peran aktif masyarakat dalampemberantasan penyakit menular,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan,

2

4.

5.

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

9.

E. KEPALA BIDANG USAHA EKONOMIMASYARAKAT
a. Tugas Pokok : Melakanakan penyiapan kebijakan koordinasi, pembinaan dan

bimbingan, pengendalian teknis bidang pengembangan lembagakeuangan mikro desa dan pemberdayaan ekonomi keluarga dan
masyarakat.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang UsahaEkonomi Masyarakat,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang Usaha Ekonomi Masyarakat:3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Usaha Fkonomi

Masyarakat:
4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan

pengaturan tekris dalam bidang Pengembangan LembagaKeuangan Mikro Desa,



5. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang Pemberdayaan Ekonomi Keluargadan Masyarakat.

c. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Bidang Usaha Fkonomi Masyarakat sebagaiacuan pelaksanaan kegiatan,
2. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi pelaksanaan pengembanganlembaga keuangan mikro desa,
3. Menginventarisir dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis,pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan ruanglingkup tugasnya,
4. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi pelaksanaan pengembanganlembaga keuangan mikro desa,
5. Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan kemandirian masyarakat dalam pengelolaanlembaga keuangan mikro desa melalui Unit Usaha Ekonomi Desa, Simpan Pinjam, BadanKredit Desa, dan Badan UsahaMilik Desa:
6. Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan kemampuan para pengelola lembaga kcuanyanmikro desa melalui kegiatan pendidikan dan pelatihan:7. Merumuskan bahan fasilitasi penguatan jaringan kemitraan antar lembaga keuangan mikromilik masyarakat dengan kalangan perbankan dalam upaya menghidupkan pemberdayaanekonomi lokal:
8. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi informasi pasar dan pola kemitraan dalamrangka informasi pasar,
9. Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan jaringan informasi pasar hasil produksimasyarakat dan pemasaran hasil produksi masyarakat melalui pameran dan promosi:10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:11. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,12. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi. arahan, dan penilaian kinerja bawahan:15. Melakukan tugas lain yang dibcrikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.i. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN LEMBAGA KEUANGAN MIKRODESA

a. Tugas Pokok : Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan dan pembina teknis
kegiatan sub bagian pengembangan lembaga keuangan mikro.

b. Fungsi : 1. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pengembangan lembaga keuangan mikro desa,

2. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan lembaga keuangan inikro
desa,
Pelaksanaan program kegiatan pengembangan lembaga keuanganmikro desa:

3.

4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan pengembangan
lembaga keuangan mikro.



Uraian Tugas :

l.

2
3.

LA

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengembanganlembaga keuangan mikro desa,
. Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan pembinaan pasar desa,
Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan pembinaan bantuan modal usaha ekonomi desadan perkreditan:
Menyiapkan bahan fasilitasi pengaduan masyarakat tentang penyaluran RASKIN, BahanBakarMinyak Tanah, gas LPG, dana BOS, dan lain-lain melalu unit pengaduan masyarakat:Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan kerjasama lembaga ekonomi mikro desa,Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan lembaga ekonomi mikro desa tertinggal,Menyiapkan bahan perumusan kebijakan pelaksanaan pengembangan kemitraan usaha dalammeningkatkan hasil produk dan penasaran produk:
8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkart dengan bidang tugasnya,

4

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:s10. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2, KEPALA SUB BIDANG PEMBERDAYAAN EKONOMI KELUARGA DANMASYARAKAT

Tugas Pokok: Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaan tcknis
kegiatan sub bidang pemberdayaan ekonomi keluarga dan masyarakat.

Fungsi : I. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan

E

a

b
pemberdayaan ekonomi keluarga dan masyarakat,2. Penyiapan bahan kegiatan pemberdayaan ekonomi keluarga dan
masyarakat:

3. Pelaksanaan program kegiatan pemberdayaan ekonomi keluargamasyarakat,
4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan pemberdayaanekonomi keluarga dan masyarakat.Uraian Tugas :

1.

2.

th

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang pemberdayaanckonomi keluarga dan masyarakat:
Menviapkan bahan fasilitasi pengembangan peningkatan pendapatan masyarakat melaluiprogram pengembangan kecamatan, program bantuan kemiskinan, unit pengaduannmasyarakat dan program lainnya dalam rangka pengentasan kemiskinan,Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan program penanggulangan kemiskinan di daerahserta menyiapkan bahan penyusunan pedoman, rancangan alokasi bantuan, dan penyusunanmekanisme bantuan untuk pola umum pengembangan usaha ekonomi masyarakat tertinggal:Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan akses keluarga dan masyarakat dalampengelolaan sumber daya lokal dan bantuan modal usaha serta peningkatan keterampilanberusaha dan ketahanan ekonomi keluarga dan masyarakat,Menyiapkan bahan fasilitasi pengcmbangan ketahanan pangan masyarakat melaluipengembangan diversifikasi pola konsumsi pangan masyarakat berbasis produk pangan lokal,pengembangan Sistem Kewaspadaan Pangan dan Gizi (SKPG) serta penguatan Tim Pangandan Gizi Daerah:
Menyiapkan bahan fasilitasi peningkatan kemandirian masyarakat dalam mewujudkanketahanan pangan melalui penguatan Lumbung Pangan Masyarakat Desa (LPMD):Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peningkatankewirausahaan dan badan usaha milik desa (BUM Desa), pengembangan usaha jasa, industrikecil dan usaha rumah tangga serta kerajinan melalui perlindungan berusaha, bantuanpemasaran, hak paten/merek dan hak cipta,

3.

4

6.

7



8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,10. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
11.Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang bcrlaku.

F. KEPALA BIDANG SUMBER DAYA ALAMDAN TEKNOLOGI TEPATGUNA
a. Tugas Pokok : Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaandan bimbingan, pengendalian teknis di bidang Pengembangan Sumber

Daya Alam dan Bidang Pengembangan Teknologi Tepat Guna (TTG).
b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang Sumber

Daya Alam dan Teknologi Tepat Guna:
2. Perumusan kebijakan dalam bidang Sumber Daya Alam dan

Teknologi Tepat Guna:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Sumber Daya Alamdan Teknologi Tepat Guna,
4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian, evaluasidan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan SDA,5. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian, evaluasidan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan TeknologiTepat Guna (TTG).

c. Uraian Tugas:
1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan Bidang Sumber Daya Alam Dan Teknologi TepatGuna (TTG) sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:2. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi pelaksanaan pengembangan SumberDaya Alam:
3. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi pelaksanaan pengembanganTeknologi Tepat Guna,
4. Menginventarisir dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedomandan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugasnya:5. Merumuskan bahan fasilitasi peningkatan peran aktif masyarakat perdesaan/kelurahan dalampengelolaan sumber daya alam yang berbasis ramah lingkungan:6. Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan lingkungan pemukiman masyarakat melaluipenataan pemukiman, pelestarian lingkungan, perbaikan lingkungan kumuh, dan lain-lain:7. Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan sarana dan prasarana perdesaan dan perkotaanmelalu: program pembangunan Prasarana Perdesaan (P2D), Program Air Bersih danPenyehatan Lingkungan (PAB-PL), program listrik perdesaan, dan lain-lain,8. Merumuskan bahan fasilitasi pemberdayaan desa tertinggal dan masyarakat pesisir,9. Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan sarana prasarana desa tertinggal dan masyarakatpesisir,
10. Fasilitasi Pembangunan Rumah Layak Huni melalui Pemberdayaan Masyarakat:11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,12. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. Il KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN SUMBERDAYA ALAM
a. Tugas Pokok : Sub Ridang Pengembangan Daya alam mempunyai tugas pokokmelakukan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaan teknis

kegiatan Sub Bidang Pengembangan Sumber Daya Alam.

b. Fungsi 1. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Pengembangan



Sumber Daya Alam
Penyiapan bahan kegiatan pengembangan Sumber Daya alam:Pelaksanaan program kegiatan pengembangan Sumber Daya Alam:
Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan PengembanganSumber Daya Alam

2.
3.
4

Cc. Uraian Tugas :

|.

H
3

Fa
LA
N

F2.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengembangansumber daya alam
Menyiapkan bahan fasilitasi penyusunan pedoman umum dan pedoman teknis pemberdayaanmasyarakat dalam pengelolaan konservasi kawasan melalui pertemuan, lokakarya, dan rakorteknis,
Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan pemberdayaan masyarakat dalam rehabilitasilingkungan dan pembinaan sumber daya lahan kritis serta pembinaan sumber daya pesisir:Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan pemberdayaan masyarakat dalam pembangunanprasarana air dan sanitasi lingkungan serta pembangunan sarana dan prasarana pemukiman,Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan terkait dengan bidang tugasnya:Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksaaan tugas jabatan,Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahanMelakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyadan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yag berlaku,

3.

KEPALA SUB BIDANGPENGEMBANGAN TEKNOLOGI TEPAT GUNA
a. Tugas Pokok : Sub Bidang pengembangan Teknologi tepat guna mempunyai tugas

bh. Fungsi

pokok melaksanakan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaanteknis kegiatan Sub Bidang Pengembangan Teknologi Tepat Guna

Penyiapan Bahan kegiatan Pengembangan Teknologi Tepat Guna:
Penyiapan bahan kegiatan pengembangan Teknologi Tepat Guna,Pelaksanaan Program kegiatan pengembangan Teknologi Tepat GunaPenyelenggara analisa dan evaluasi kegiatan pengembanganTeknologi Tepat Guna.

&
D
R

—

Cc. Uraian Tugas:

I. Melasanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub BidangPengembangan Teknologi Tepat Guna,
2. Menyiapkan bahan fasilitasi kebijakan teknis pelaksanaan kerjasama, pemasyarakatan danbantuan peralatan / modal teknologi tepat guna,3. Menyiapkan bahan fasilitasi pembinaan dan pengembangan TTG di masyarakat melaluipelatihan, pemagangan, studi banding dan bantuan stmulans TTG:4. Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan TTG Pedesaan melalui perpustakaan Desa 'Kelurahan,
5. Menyiapkan bahan fasilitasi pola pengembangan TTG melalui kerjasama dengan lembagamasyarakat. swasta, lembaga pendidikan, perguruan tinggi (KKN) dan lembagapemerintah:
6. Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan pemasaran produk TTG masyarakat danpengembangan produk TTG Unggulan:
7. Menyiapkan bahan fasilitasi, pembinaan, monitoring dan evaluasi pclaksanaan programTTG di Kecamatan, Desa dan Kelurahan.
8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan tugas jabatan:10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yag berlaku,

G



VIII. BADAN PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DANKELUARGA BERENCANA
A. KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN KELUARGABERENCANA

a. TugasPokok : Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang pemberdayaan perempuan dan keluarga berencana sesuai
peraturan perundangan yang berlaku.

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang pemberdayaan perempuan dan
keluarga berencana sesuai dengan rencana strategis yang ditctapkanPemerintah Daerah:

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang perlindungan perempuandan anak,

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang pengendalian keluargaberencana dan kesehatan reproduksi:

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang peningkatan kualitas
keluarga,

5. Perencanaan, pembinaan. pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang pemberdayaan dan kualitas
hidup perempuan,

6. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan,7. Penetapan evaluasi dan laporan:
8. Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan,
9. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

c. Uraian Tugas:
1.

10.

1.

12.

13.
14.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang pemberdayaan perempuan dankeluarga berencana sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah sertamenyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi,Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidangpemberdayaan perempuan dan keluarga berencana,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan perlindunganperempuan dan anak:
Memimpin dan menctapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pengendaliankeluarga berencana dan kesehatan reproduksi:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan peningkatankualitas keluarga:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pemberdayaan dankualitas hidup perempuan,
Memimpin, membina, dan mengendalikan tcknis penyelenggaraan perlindungan perempuandan anak,
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan pengendalian keluargaberencana dan kesehatan reproduksi:
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan peningkatan kualitaskeluarga,
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan pemberdayaan dankualitas hidup perempuan:
Melakukan kovrdinasi dan kerjasama dengan stakeholders terkait lingkup bidangpemberdayaan perempuan dan keluarga berencana:Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Pemberdayaan Perempuan danKeluarga Berencana:
Membina Umt Pelaksana Teknis Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana,Membina Kelompok Jabatan Fungsional,

2.

3.

4

5.

6.

7.

8.

9



15. Menetapkan evaluasi dan pelaporan bidang pemberdayaan perempuan dan keluargaberencana,
16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,17. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,18. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
B. SEKRETARIS BADAN PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN KELUARGA

1.

»
3.

14.

15.

BERENCANA

a. Tugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayananteknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana
yang meliputi percncanaan program, umum dan kepegawajan, dan
keuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,anggaran dan pelaporan
2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi

umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi,dan pengarsipan,
3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan

pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah4 Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

c. Uraian Tugas:

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagaipedoman dan acuan kerja,
.. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat,Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatanBadan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan BadanPemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana:
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumenpelaksanaan kegiatan dan anggaran Badan Pemberdayaan Perempuan dan KeluargaBerencana,
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja BadanPemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana,Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pclaksanaan tugas bidang-bidang:Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitandengan pelaksanaan tugas Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana,Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan,

4

5.

6.

1
8.

9.

. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan Badan
10

Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana:
. Mengkoordinasikan penyeicnggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang

11

milik daerah,
. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan

1»Pa
Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana,

. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupater' Kota, instansi vertikal serta
l 2

pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilanprogram kerja,
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknisserta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat,Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:



16.

17.
18.

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

B. 1. KEPALA SUB BAGIANPERENCANAAN PROGRAM

a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana
program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan Badan PemberdayaanPerempuan dan Keluarga Berencana.

b. Fungsi 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Badan
Pemberdavaan Perempuan dan Keluarga Berencana,

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan Badan Pemberdayaan Perempuandan Keluarga Berencana,

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Badan Pemberdayaan Perempuan dan KcluargaBerencana,

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatanBadan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana.
Uraian Tugas :

1. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-masing

La

8
9.

bidang, sub bagian, dan seksi,
Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen PelaksanaanAnggaran (DPA):
Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program:Menyiapkan bahan evaluasi, morutoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatanyang dilaksanakan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana:Menyiapkan laporan progress kegiatan Badan Pemberdayaan Perempuan dan KeluargaBerencana,
Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkaitdalam mengkaji analisis kebutuhan badan:

3.

4

6.

7.

. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan badan,Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporanpelaksanaan bidang pemberdayaan percmpuan dan keluarga bercnvana:10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
1.
12.

bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnyaMelakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUMDAN KEPEGAWAIAN
a. Tugas Pokok: Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubunganmasyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya pada Badan
Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana.



b. Fungsi : |. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan, urusanrumah tangga, dan administrasi perjalanan,
Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian:
Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gajiberkala,

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM,
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan:6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,pemeliharaan, dan inventarisasi,

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait:

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepcgawaian.

Cc. Uraian Tugas :

L. Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian,2. Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan Badan Pemberdayaan

ud
N
A

8.
9.

10.
11.
»
13.
14.
15.

16.

17.

Perempuan dan Keluarga Berencana,
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian:Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,KARIS/ KARSU,
Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dankewajiban pegawai,
Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian dinasMelaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan organisasi scrta menyalurkannya keunit-unit untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi,
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan suratpeminjaman/ pemakaian barang inventaris:
Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,
Menyelenggarakan urusan kerumabtanggaan:
Mengelola perpustakaan,
Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan,Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dankepegawaian,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,18 Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

8.3. KEPALA SUBBAGIANKEUANGAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana.

b. Fungsi Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
Pengelolaan penatausahaan keuangan
Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
Penyiapan bahan adininistrasi perianggungjawaban serta laporankeuangan.
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Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan:
2. Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Badan Pemberdayaan

10.
Il.

13.
14.
15.

Perempuan dan Keluarga Berencana,
Menyiapkan rencana anggaran Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana,Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU), jurnalpengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak,Membuat benta acara pemeriksaan BKU:
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan dan pembayaran gaji,insentif, honor, serta uang makan pegawai:
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasilaporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasikeuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten,Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran,Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, veritikasi, danperhitungan anggaran keuangan:

. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerjabawahan,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan:Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN PEREMPUANDANANAK
a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidangperlindungan perempuan dan anak.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidangperlindungan perempuan dan anak,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang perlindungan perempuan dan

anak:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang perlindunganperempuan dan anak,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang perlindunganperempuan:
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang perlindungan anakdan peningkatan kualitas hidup anak:
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang perlindungan perempuan dananak.

c. Uraian Tugas:
1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional BidangPerlindungan Perempuan Dan Anak sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Bidang PerlindunganPerempuan Dan Anak,
3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang perlindunganperempuan dan anak,
4. Merumuskan bahan pelaksanaan dan penyelenggaraan kebijakan, norma, standar, prosedurdan kriteria perlindungan perempuan dan anak,

3.
4.

5

6.

7.

8.

9.

2Pa



5. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang perlindunganperempuan,
6. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang perlindungan anakdan peningkatan kualitas hidup anak,
7. Merumuskan bahan koordinasi, konsultasi, dan sosialisasi program di bidangperlindungan perempuan dan anak kepada lembaga lain yang terkait:
8. Memantau dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan kepiatan di bidang perlindunganperempuan, dan bidang perlindungan anak dan peningkatan kualitas hidup anak:9. Menyelenggarakan sosialisasi, bimbingan, supervisi, monitoring dan evaluasi, serta

pengawasan untuk penyelenggaraan urusan bidang perlindungan perempuan dan anak,10. Menyusun rencana pengkajian di bidang perlindungan perempuan dan anak:li. Merencanakan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan pengembangan pemanfaatanteknologi Bidang Perlindungan Perempuan dan Anak,
12. Merumuskan eyaluasi dan pelaporan bidang perlindungan perempuan dan anak,13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

CI. KEPALA SUB BIDANG PERLINDUNGAN PEREMPUAN
a. Tugas Pokok : Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan tekris kegiatan Sub

Bidang Perlindungan Perempuan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

Cc.

perlindungan perempuan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan perlindungan

perempuan,
3. Penyiapan bahan kegiatan perlindungan perempuan:4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perlindungan perempuan.

Uraian Tugas :

10.

11

12

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Perlindungan Perempuan:
Menghimpun peraturan yang berkaitan dengan bidang perlindungan perempuan danpengarusutamaan gender,
Mempersiapkan bahan koordinasi, fasilitasi dan mediasi pelaksanaan kebijakan perlindunganperempuan dan pengarusutamaan gender:
Mempersiapkan bahan koordinasi, fasilitasi dan mediasi pengembangan programperlindungan perempuan dan pengarus utamaan gender,
Mempersiapkan bahan penyusunan perencanaan anggaran yang responsive gender dalamrangka pengembangan komunikasi, informasi dan edukasi dalam rangka peningkatan kualitashidup perempuan dan PUG,
Mempersiapkan bahan koordinasi dan fasilitasi perlindungan hak-hak perempuan: dankebijakan perlindungan perempuan dalam rangka pemberdayaan perempuan dan PUG,Mempersiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka penyediaan dataterpilah menurut jenis kelamin,
Melaksanakan kegiatan pemantauan, evaluasi dan pengawasan pelaksanaan perlindunganperempuan dan pengarusutamaan gender,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Perlindungan Perempuan:Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjabawahan,

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya.. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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C. 2 KEPALA SUB BIDANG PERLINDUNGAN ANAK DAN PENINGKATANKUALITASHIDUPANAK

a. TugasPokok : Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kepiatan Sub
Bidang Perlindungan Anak dan Peningkatan Kualitas Hidup Anak.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatanperlindungan anak dan peningkatan kualitas hidup anak,2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan perlindungananak dan peningkatan kualitas hidup anak,
Penyiapan bahan kegiatan perlindungan anak dan peningkatankualitas hidup anak,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perlindungan anak dan peningkatankualitas hidup anak.

tg

c. Uraian Tugas:

|.

2.

10.

11.
12.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Perlindungan Anak dan Peningkatan Kualitas HidupAnak:
Menghimpun peraturan yang berkaitan dengan bidang perlindungan anak dan peningkatankualitas hidup anak:
Menyiapkan program kerja di bidang kesejahteraan dan perlindungan anak dalam jangkapendek dan jangka panjang,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dalam rangka kesejahteraan dan perlindungananak,
Menyiapkan bahan penetapan kebijakan daerah untuk kesejahteraan dan perlindungananak,
Melaksanakan pengintcgrasian hak-hak anak dalam kebijakan dan program pembangunandacrah,
Melaksanakan fasilitasi dan koordinasi pelaksanaan yang terkait dengan programkesejahteraan dan perlindungan anak:
Melaksanakan kegiatan pemantauan dan evaluasi seluruh kegiatan di bidang kesejahtcraandan perlindungan anak :
Menyusun bahan evaluasi pelaporan Pelaksanaan Sub Bidang Perlindungan Anak danPeningkatan Kualitas Hidup Anak,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerjahawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya.Melakukan tugas Jain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3.
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6.

7.

8.

9.

D. KEPALA BIDANG PENGENDALIAN KELUARGA BERENCANA DANKESEHATAN REPRODUKSI

1. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidangpengendalian keluarga berencana dan kesehatan reproduksi.



2. Fungsi 2 1. Penvusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pengendalian keluarga berencana dan kesehatan reproduksi,2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian keluargaberencana dan kesehatan reproduksi:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengkajian dan
penaatan pengendalian keluarga berencana dan kesehatan
reproduksi:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengkajian
Pengendalian, Jaminan dan Pelayanan KB,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Kesehatan
Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Ibu, Bayi dan Anak
(KHIBA),

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian keluargaberencana dan kesehatan reproduksi.
3. Uraian Tugas:

1.

10.

11.

1g)aa

13.

14.

15.
16.
17.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional BidangPengendalian Keluarga Berencana Dan Kesehatan Reproduksi sebagai acuan pelaksanaankegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Bidang PengendalianKeluarga Berencana Dan Keschatan Reproduksi,
Mengkoordmasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengendaliankeluarga berencana dan kesehatan reproduksi,
Menyusun rencana kebijakan dan strategi operasional serta pengendalian program KeluargaBerencana dan kesehatan reproduksi,
Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang jaminan danpelayanan KB,
Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang Remaja PerlindunganMasalah Keluarga Berencana dan Kelangsungan Ilidup Ibu dan Bavi (KHIBA),Menyusun pedoman, petunjuk pelaksanaan, dan pentujuk teknis pelaksanaan programKeluarga Berencana dan kesehatan reproduksi,
Menyusun konsep kebijaksanaan dan strategi pengelolaan kebijakan operasional KeluargaBerencana dan kesehatan reproduksi,
Mcnyempurnakan pedoman petunjuk pelaksanaan kebijakan operasional KeluargaBerencana dan kesehatan reproduksi,
Menyelenggarakan upaya-upaya terciptanya keterpaduan dan sinkronisasi kebijakanoperasional Keluarga Berencana dan kesehatan reproduksi:
Menyelenggarakan upaya-upaya tercapainya pengembangan pelaksanaan dan pengelolaankegiatan operasional keluarga berencana dan kesehatan reproduksi,Menyelenggarakan bubungan kerja dengan komponen dan instansi teknis terkait dalammelaksanakan kebijakan operasional keluarga berencana dan kesehatan reproduksi:Menyelenggarakan pengawasan melekat di lingkungan unit kerjanya secara preventif danrepresif agar tujuan pengelolaan program operasional Keluarga Berencana dan kesehatanreproduksi dapat dicapai:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pengendalian Keluarga Berencana DanKesehatan Reproduksi:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok danfungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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D.1. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIANDAN JAMINAN PELAYANANKB
a. 'TugasPokok ': Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan SubBidang Jaminan dan Pelayanan KB.



Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan jaminanb.
dan pelayanan KB:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan jaminan dan
pelayanan KB,

3. Penyiapan bahan kegiatan jaminan dan pelayanan KB:
4. Pclaporan dan evaluasi kegiatan jaminan dan pelayanan KB.

Uraian Tugas :

3.

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Jaminan dan Pelayanan,
2. Mengumpulkan dan mempelajari bahan-bahan aturan dasar yang mengatur pelaksanaan

kegiatan KB dan Kesehatan Reproduksi,
Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep pedoman petunjuk pelaksanaan dan
petunjuk teknis pelaksanaan Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi,
Melaksanakan dukungan pelayanan rujukan keluarga berencana dan Kesehatan
Reproduksi, operasional jaminan dan pelayanan keluarga berencana, peningkatan
partisipasi pria, penanggulangan masalah kesehatan reproduksi, serta kelangsungan hidup
ibu, bayi dan anak,
Melaksanakan penetapan perkiraan sasaran pelavanan Keluarga Berencana, dan sasaran
perencanaan kehamilan, sasaran peningkatan kontrasepsi pria, sasaran unmeet need,
sasaran penanggulangan masalah kesehatan reproduksi, sasaran kelangsungan hidup ibu,
bayi dan anak,
Melaksanakan jaminan dan pelayanan Keluarga Berencana, dan menyusun rencana
pelayanan Keluarga Berencana di tempat pelayanan, serta melaksanakan promosi
pemenuhan hak-hak reproduksi dan promosi kesehatan reproduksi dalam rangka
pemenuhan kepuasan klien Keluarga Berencana:
Melaksanakan pemantauan terhadap tingkat drop out peserta Keluarga Berencana, dan
pelaksanaan informed choise dan informed consent dalam pelaksanaan pelayanan Keluarga
Berencana,
Melaksanakan mutu pelayanan Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi, serta
koordinasi dengan Rumah Sakit, Klinik dalam rangka persiapan pelayanan Keluarga
Berencana,
Melaksanakan Intruksi dan pengadaan sarana. alat, obat dan cara kontrasepsi dan
pelayanannya dengan prioritas keluarga miskin dan kelompok rentan: termasuk
melaksanakan telaahan penjaminan ketersediaan sarana, alat, obat dan cara kontrasepsi:

4.

5.

6.

7.

8.
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10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Jaminan dan Pelayanan :
11. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan:
12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 2. KEPALA SUB BIDANG KESEHATAN REPRODUKSI DAN KELANGSUNGAN
HIDUP IBU, BAYIDAN ANAK (KHIBA)

a. TugasPokok : Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan
Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Ibu, Bayi dan Anak
(KJIIBA).

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Ibu, Bayi dan Anak
(KHIBA):
Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Keschatan
Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Ibu, Bayi dan Anak (KHIBA):

3. Penyiapan bahan kegiatan Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan
Hidup Ibu, Bayi dan Anak (KHIBA:
Pelaporan dan evaluasi kegiatan Kesehatan Reproduksi dan

w
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Kelangsungan Hidup Ibu, Bavi dan Anak (KHIBA.
Uraian Tugas :

2.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan Ilidup Ibu,
Bayi dan Anak (KITHIBA):
Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep penetapan kebijakan kesehatan
Reproduksi Remaja, pencegahan HIV/ AIDS, IMS dan NAPZA:
Melaksanakan penyelenggaraan dukungan operasional Kesehatan Reproduksi Remaja
(KRR), pencegahan HIV/AIDS, IMS dan NAPZA:
Melaksanakan penetapan perkiraan sasaran pelayanan KRR, pencegahan HIV/AIDS, IMS
dan NAPZA:
Melaksanakan koordinasi dengan Instansi terkait, LSM dalam rangka kemitraan
pelaksanaan KRR termasuk pencegahan HIV/AIDS, IMS dan NAPZA:
Melaksanakan fasilitasi pelaksanaan KRR termasuk pencegahan HIV/AIDS, IMS dan
NAPZA, juga melaksanakan promosi pelaksanaan Kesehatan reproduksi Remaja (KRR),
termasuk pencegahan HIV/AIDS, IMS dan NAPZA,
Melaksanakan penetapan sasaran dan prioritas kegiatan KRR termasuk pencegahan
II V/AIDS, IMS dan NAPZA:
Melaksanakan kegiatan pembinaan terhadap PIK-KRR di Kecamatan: termasuk
melaksanakan monitoring terhadap tenaga SDM pengelola, penduduk sebaya, dan konselor
sebaya KRR:

3.
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5.

6.

7.

8.

9. Menyiapkan bahan rencana kegiatan pengembangan PIK-KRR:
10.

1.

12.
13.

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kesehatan Reproduksi dan
Kelangsungan Hidup Ibu, Bayi dan Anak (KHIBA):
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. KEPALA BIDANG PENINGKATAN KUALITASKELUARGAN.

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup peningkatan
kualitas keluarga.

b. Fungsi "1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
peningkatan kualitas keluarga:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang peningkatan kualitas keluarga:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam peningkatan kualitas keluarga:
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang institusi dan peran
serta masyarakat,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kependudukan,
ketahanan dan kesejahteraan keluarga.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang peningkatan kualitas keluarga.
Cc. Uraian Tugas:

1.

2.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Peningkatan Kualitas Keluarga:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Bidang Peningkatan
Kualitas Keluarga:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang peningkatan
kualitas keluarga:
Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang institusi dan peran
serta masyarakat,

3.
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5. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang kependudukan,
ketahanan dan kesejahteraan keluarga:

6. Menyelenggarakan administrasi kegiatan Peningkatan Keluarga dan Pemberdayaan
Keluarga UPPKS serta pemberdayaan ekonomi keluarga,

7. Mengkaji pelaksanaan kegiatan Peningkatan Kelurga dan Pemberdayaan Keluarga dan
pengembangan ketahanan kelompok UPPKS, kualitas pemberdayaan ckonomi
keluarga/ketahanan ckonomi keluarga:

8. Menyelenggarakan pelayanan pertemuan dalam rangka pelaksanaan pengelolaan UPPKS
dan pemberdayaan ekonomi keluarga dalam Gerakan Pembangunan Keluarga Sejahtera,

9. Merumuskan bahan pelaksanaan dan penyelenggaraan kebijakan, norma, standar, prosedur
dan kriteria pembinaan urusan Peningkatan Keluarga dan Pemberdayaan Keluarga:

10. Menyelenggarakan sosialisasi, bimbingan, konsultasi, supervisi, koordinasi, monitoring
dan evaluasi, serta pengawasan untuk penyelenggaraan urusan Peningkatan Keluarga dan
Pemberdayaan Keluarga,

I1. Memantau dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan kegiatan bidang institusi dan
peran sertamasyarakat, dan bidang kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga,

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Peningkatan Kualitas Keluarga :

13.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,
14.Membcrikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 1. KEPALA SUB BIDANG INSTITUSIDANPERANSERTA MASYARAKAT

a. TugasPokok : Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan Sub
Bidang Institusi dan Peran Serta Masyarakat.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan institusi
dan peran serta masyarakat:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan institusi dan
peran serta masyarakat,
Penyiapan bahan kegiatan institusi dan peran serta masyarakat:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan institusi dan peran serta masyarakat.

3.



c. Uraian Tugas :

8.

9.

. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Institusi Dan Peran Serta Masyarakat,
Menghimpun peraturan dalam rangka penetapan kebijaksanaan penggerakan keluarga dan
masyarakat:

. Mempersiapkan bahan penyusunan konsep kebijaksanaan dan strategi pelaksanaan
operasional peningkatan kualitas keluarga,
Mempersiapkan bahan penyusunan pedoman petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis
pelaksanaan program Institusi dan Peran Serta Peningkatan Kualitas keluarga yang
berkaitan dengan peningkatan Ketahanan dan Pemberdayaan Keluarga, Advokasi dan
Komunikasi, Informasi dan Edukasi (KIE) serta peningkatan peran institusi masyarakat:
Melaksanakan kegiatan koordinasi dengan komponen instansi terkait dalam pelaksanaan
peningkatan Ketahanan dan Pemberdayaan Keluarga, Advokasi dan Komunikasi, Informasi
dan Fdukasi (KIF) serta peningkatan peran institusi masyarakat,
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan upaya-upaya pengembangan pelaksanaan
program peningkatan kualitas keluarga melalui Ketahanan dan Pemberdayaan Keluarga,
Advokasi dan Komunikasi, Informasi dan Edukasi (KIE) dan peningkatan peran institusi
masyarakat,
Mempersiapkan bahan pembinaan dan monitoring terhadap pelaksanaan peningkatan
kualitas keluarga di wilayahnya:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Institusi Dan Peran Serta
Masyarakat,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang bcriaku.

E. 2. KEPALA SUB BIDANG KEPENDUDUKAN, KETAHANANDAN
KESEJAHTERAAN KELUARGA

a. TugasPokok : Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan Sub
Bidang Kependudukan, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga.

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kependudukan,
ketahanan dan kesejahteraan keluarga:

3. Penyiapan bahan kegiatan kependudukan, ketahanan dan
kesejahteraan keluarga

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kependudukan, kctahanan dan
kesejahteraan keluarga.

1

2.

3.

4

5.

6.
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Cc. Uraian Tugas:

1.

2.

9.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kependudukan, Ketahanan Dan Kesejahteraan
Keluarga,
Mempersiapkan bahan penyusunan pedoman petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis
pelaksanaan program kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga :

Mempersiapkan bahan penyusunan konsep kebijaksanaan dan strategi pengelolaan
kebijakan operasional kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga :
Mempersiapkan bahan penyempurnaan pedoman petunjuk pelaksanaan kebijakan
operasional kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga ,
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan upaya-upaya terciptanya keterpaduan dan
sinkronisasi kebijakan operasional kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga,
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan upaya-upaya tercapainya pengembangan
pelaksanaan dan pengelolaan kegiatan operasional kependudukan, ketahanan dan
kesejahteraan keluarga,
Melaksanakan evaluasi hasil pelaksanaan program dan kegiatan kebijakan operasional
kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga:
Melaksanakan pengawasan melekat dilingkungan unit kerjanya secara preventif dan
represif agar tujuan pengelolaan program operasional kependudukan, ketahanan dan
kesejahteraan keluarga dapat tercapai,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kependudukan, Ketahanan
Dan Kesejahteraan Keluarga,

3.

4.

5.

6.

8.

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN KUALITASHIDUPPEREMPUAN

a. 'TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
Pemberdayaan dan Kualitas Hidup Perempuan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pemberdayaan dan kualitas hidup perempuan,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pemberdayaan dan kualitas
hidup perempuan,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pemberdayaan dan
kualitas hidup perempuan,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kualitas Hidup
Perempuan,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pemberdayaan
Politik Ekonomi Sosial Budaya.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pemberdayaan dan kualitas
hidup perempuan.

Cc. Uraian Tugas :

1.

2.

3.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis opcrasional Bidang
Pemberdayaan Dan Kualitas Hidup Perempuan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pemberdayaan
dan kualitas hidup perempuan:
Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang kualitas hidup
perempuan:



9.

10.

Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang pemberdayaan
politik ekonomi sosial budaya,
Menyusun rencana kerja dan program peningkatan kualitas hidup perempuan bidang
pendidikan, kesehatan, ekonomi, hukum dan HAM, politik, lingkungan dan sosial
budaya,
Menyelenggarakan program pengembangan organisasilembaga pemberdayaan
perempuan,
Menyelenggarakan program pengembangan kualitas hidup perempuan di bidang
pembangunan:
Menyelenggarakan koordinasi dan pengintegrasian pelaksanaan upaya peningkatan
kualitas hidup perempuan dalam bidang pendidikan, kesehatan, ekonomi, hukum, HAM,
politik, lingkungan dan sosial budaya:
Mengkaji dan menganalisis program yang dilaksanakan dan dampaknya terhadap
masyarakat:
Monitoring dan evaluasi atas program kegiatan pemberdayaan dan peningkatan kualitas
hidup perempuan :

4.

5.

6.

7.

8

11.Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pemberdayaan Dan Kualitas Hidup
Perempuan,

12.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:

13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
14.

FI.

a.

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG KUALITASHIDUPPEREMPUAN

Tugas Pokok : Sub Bidang Kualitas Hidup Perempuan mempunyai tugas pokok
melakukan pengumpulan, penyiapan bahan dan pembinaan teknis
kegiatan Sub Bidang Kualitas Hidup Perempuan.

b. Fungsi : I. Pelaksanaan program kegiatan Kualitas Hidup Perempuan:

Cc.

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Kualitas
Hidup Perempuan,

Penyiapan bahan kegiatan Kualitas Hidup Perempuan,ka

4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan Kualitas Hidup
Perempuan.

Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kualitas Hidup Perempuan:
Menghimpun peraturan dalam rangka penetapan kebijaksanaan kualitas hidup perempuan
dan pengarusutamaan gender, penguatan kelembagaan PUG, organisasi masyarakat dan
dunia usaha:
Mengumpulkan bahan perumusan program kerja kualitas hidup perempuan dan
pengarusutamaan gender bidang pendidikan, kesehatan, ekonomi, hukum, HAM dan
politik,
Mengumpulkan bahan koordinasi, fasilitasi, dan mediasi pelaksanaan kebijakan dan
pengembangan program kualitas hidup perempuan dan pengarusutamaan gender,
Melaksanakan penyusunan perencanaan anggaran yang responsive gender dalam rangka
pengembangan komunikasi, informasi dan cdukasi dalam rangka peningkatan kualitas
hidup percmpuan dan PUG:
Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dan pemfasilitasian perlindungan hak-hak
perempuan: dan bahan pengkoordinasian kebijakan perlindungan perempuan dalam
rangka pemberdayaan perempuan dan PUG,
Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dengan instansi terkait dalam rangka
penyediaan data terpilah menurut jenis kelamin,
Melaksanakan kegiatan pemantauan, evaluasi, dan pengawasan pelaksanaan kualitas

l
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5.
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hudup perempuan dan pengarusutamaan gender:
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kualitas Hidup

Perempuan,
10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan:
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. 2, KEPALA SUB BIDANG PEMBERDAYAAN POLITIKEKONOMISOSIALN

a.

Ke

BUDAYA

Tugas Pokok : Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan
Pemberdayaan Politik Ekonomi Sosial Budaya.

Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatanb
pemberdayaan politik ekonomi sosial budaya,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pemberdayaan politik ekonomi sosial budaya,

3. Penyiapan bahan kegiatan pemberdayaan politik ekonomi sosial
budaya:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemberdayaan politik ekonomi
sosial budaya.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pemberdayaan Politik Ekonomi Sosial Budaya:
2. Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan daerah dalam menyelenggarakan

Pemerintahan bidang pemberdayaan politik ckonomi sosial budaya: termasuk kebijakan
daerah dalam penyelenggaraan usaha ekonomi masyarakat, pelaksanaan bantuan
pembangunan skala kabupaten, dan kebijakan daerah dalam penyelenggaraan
pemberdayaan masyarakat dalam pengelolaan sumber daya alam dan teknologi tepat
guna,

3. Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dan pembinaan penyelenggaraan administrasi
pemerintahan skala kabupaten, pelaksanaan perlindungan tenaga kerja, penyelenggaraan
pemberdayaan ekonomi penduduk miskin skala kabupaten, dan penyelenggaraan
pemberdayaan masyarakat:

4. Melaksanakan kegiatan pembinaan dan pengawasan terhadap aparatur pemerintahan
kelurahan:

5. Mengumpulkan bahan perumusan pedoman peran kelurahan dalam penyelenggaraan
pemerintahan skala kabupaten:

6. Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan daerah dalam penetapan pcdoman, norma,
standar, prosedur dan kriteria bidang politik ekonomi sosial budaya penguatan
kelembagaan dan pengembangan partisipasi masyarakat skala kabupaten:

7. Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dan pembinaan penyelenggaraan penguatan
kelembagaan masyarakat, pengembangan manajemen pembangunan partisipasi
masyarakat skala kabupaten, serta pemberdayaan lembaga adat dan budaya skala
kabupaten,

3. Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan fasilitasi pelaksanaan peningkatan tradisi
adat dan budaya:

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pemberdayaan Politik
Ekonomi Sosial Budaya:

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

1.



RUMAHSAKIT UMUMDAERAHKUDUNGGA SANGATTA

. DIREKTUR RUMAH SAKIT UMUM DAERAHA.

Tugas Pokok : Merumuskan, menctapkan dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang pelayanan kesehatan sesuai dengan peraturan perundangan
yang berlaku.

Fungsi : 1. Perumusan kebijakan teknis di bidang pelayanan kesehatan sesuai

a

b.

dengan rencana sirategis yang telah ditetapkan oleh Pemerintah
Daerah:

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan dan
pengendalian kebijakan tcknis medik,

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan dan
pengendalian kebijakan teknis bidang penunjang:

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan dan
pengendalian kebijakan teknis bidang hukum dan diklat:

5. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan RSUD:
6. Penetapan evaluasi dan laporan pelaksanaan urusan bidang

pelayanan kesehatan,
7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

Uraian Tugas :

l.

10.

11.
12.
13

16.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis dan operasional pelayanan
kesehatan sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta
menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi,
Mengawasi dan mengendalikan pelayanan umum di bidang pelayanan kesehatan di
lingkungan Rumah Sakit Umum Daerah,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan bidang medik:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan bidang
penunjang:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan bidang hukum
dan diklat:
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan bidang medik,
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan bidang penunjang:
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan bidang hukum dan
diklat,
Melakukan koordinasi dan kerjasama bidang pelayanan keschatan dengan pihak-pihak
terkait,
Mengkoordinasikan penelitian dan pengembangan serta pelatihan teknologi bidang
kesehatan dalam rangka peningkatan pelayanan kesehatan,
Membina penyelenggaraan urusan penatausahaan RSUD:
Membina Kelompok Jabatan Fungsional:

2

3.
4

5.
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8.

9.

. Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan pelayanan kesehatan RSUD:
14.
15.

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



B. KEPALA BAGIAN TATA USAHA RSUD

a. Tugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas bidang dan pelayanan
teknis serta administratif kcpada scluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Rumah Sakit Umum Daerah, yang meliputi Umum dan

Kepegawaian, Keuangan, dan Hukum, Pemasaran, dan Humas.

b. Fungsi : l. Pelaksanaan koordinasi penyusunan rencana kerja, anggaran dan

laporan,
2. Pengolahan dan analisis informasi, data, dan peraturan perundang-

undangan yang berhubungan dengan bidang tugasnya,
Pengelolaan dan pengawasan kegiatan administrasi umum dan

kepegawaian, keuangan, hukum, pemasaran, humas,
perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan

perpustakaan:
4. Pengumpulan data sebagai bahan informasi, hubungan masyarakat

dan keprotokolan,
5. Penyelenggaraan pengadaan perlengkapan, pemeliharaan dan

inventarisasi,
6. Pengusulan program pendidikan dan pelatihan aparatur/

kepegawaian.
C. Uraian Tugas:

w
M
d

10.

11.
12.

13.
14

Merumuskan dan mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan
tata usaha scbagai pedoman dan acuan kerja berdasarkan ketentuan pcrundang-undangan
yang berlaku:
Merumuskan kebutuhan sumber daya berupa sarana, prasarana, tenaga, peralatan, bahan
dan kebutuhan lainnya sesuai dengan strategi Rumah Sakit Umum Daerah serta prosedur
dan peraturan pcrundang-undangan yang berlaku,
Merumuskan konsep-konsep kebijaksanaan operasional dibidang pelaksanaan
pengelolaan ketatausahaan meliputi : urusan dalam, protokol, surat-menyurat, hukum,
organisasi, tatalaksana, kepegawaian dan tenaga program, pemeliharaan kantor,
keuangan dan anggaran serta sarana,
Merumuskan bahan koordinasi perencanaan anggaran, penyusunan anggaran rutin,
pembangunan dan bantuan luar negeri serta pengelolaan, pengendalian kcuangan,
analisis, realisasi dan pembukuan, administrasi pembendaharaan dan tuntutan ganti rugi:
Merumuskan bahan pengelolaan dan pembinaan pegawai dan tenaga program serta
penclaahan, hukum, perundang-undangan organisasi dan ketatalaksanaan:
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja Rumah Sakit Umum Dacrah, dan
mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,
Merumuskan kebijakan dan petunjuk pemecahan masalah dari hasil inventarisasi
permasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan pelaksanaan tugas Rumah Sakit
Umum Daerah:
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis.administrasi dalam lingkungan Rumah
Sakit Umum Daerah,
Menyusun pedoman dan penyelenggarakan monitoring dan evaluasi laporan kinerja
Rumah Sakit Umum Daerah: serta menginventarisir, mengelola, dan menyajikan data/
informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Rumah Sakit Umum Daerah,
Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten Kota, instansi vertikal serta
pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja Rumah Sakit Umum Daerah,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas ketatausahaan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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B.1. KEPALA SUB BAGIANPERENCANAANPROGRAM DAN EVALUASI

a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi dan pelaporan Rumah
Sakit Umum Daerah.

b. Fungsi : 1. Pengumpulna bahan dan penyusunan rencana kerja Rumah Sakit
Umum Daerah:

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, moritoring dan
pengendalian program/kegiatan Rumah Sakit Umum Daerah,
Penyajian data/informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/kegiatan dinas,

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/kegiatan
Rumah Sakit Umum Daerah.

c Uraian Tugas:

8.

Melaksanakan penyusunan program dan kegiatan sub bagian perencanaan program,
Menghimpun bahan-bahan dalam rangka penyusunan Renstra, RKA, DPA, dan LAKIP:
Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rencana dan program, evaluasi, serta
pelaporan,
Menyiapkan bahan-hahan dan melaksanakan penyusunan Rencanan Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Naggaran (RKA) dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA):
Menyiapkan bahan pembinaan organisasi dan tata laksana di lingkungan Rumah Sakit
Umum Daerah:
Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan Rumah Sakit Umum Daerah:
Mengumpulkan data/informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program dan kegiatan
Rumah Sakit Daerah:
Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP dan laporan
pelaksanaan progress Rumah Sakit Daerah,

1

2

9, Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya,
1I. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM, SDMDANPERLENGKAPAN

a Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan dan inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat dan keprotokolan serta tugas umum.

b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,
urusan rumah tangga Rumah Sakit Umum Daerah, dan
administrasi perjalanan dinas,

2. Pemprosesan administrasi pengadaan perlengkapan, pemeliharaan
dan inventarisasi:
Pengumpulan, menyusun dan menilai rencana kebutuhan Rumah
Sakit Umum Daerah sesuai dengan standarisasi yang berlaku:

4. Pengajuan usulan untuk penghapusan Barang-Barang Milik
Negara berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku,
Penyiapan bahan informasi tentang kegiatan unit kerjanya,

6. Pengkoordinasian dengan sub bagian, seksi dan instansi lain.

tg

3.

4

5.

6.
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c. Uraian Tugas:

to

9.

. Menyusun rencana kerja program dan kegiatan sub bagian umum:
Menyusun rencana kebutuhan dan mengelola administrasi barang di lingkungan Rumah
Sakit Umum Daerah:
Menyiapkan bahan dan memproses usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala,
mutasi, kartu pegawai, KARIS/ KARSU:
Menyelenggarakan urusan perlengkapan dan urusan kerumahtanggaan Rumah Sakit
Umum Daerah:
Melaksanakan administrasi surat-menyurat, kearsipan, perpustakaan dan tata naskah
dinas:
Menyiapkan bahan administrasi umum dan kepegawaian, ketatalaksanaan, perlengkapan
dan pemeliharaan,
Mempersiapkan bahan pelaksanaan perjalanan dinas,
Menyiapkan bahan dan memproses usulan mengikuti diklat penjenjangan dan fungsional,
kursus-kursus, maupun ujian dinas pegawai,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:

3.

4.

5.

6.

7.
8

10.Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian,

11.Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN DANAKUNTANSI

a. TugasPokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi dan pelaporan

7.
8

9.

urusan keuangan.

b. Fungsi I. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi:
2. Pengelolaan penatausahaan kcuangan,
5. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara herkala:
4, Penyiapan administrasi pertanggungjawaban serta laporan

keuangan.

c. Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan sub bagian keuangan dan akuntansi:
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Rumah Sakit Umum
Daerah,
Menyiapkan rencana anggaran Rumah Sakit Umum Daerah:
Menyiapkan laporan pertanggungjawahan serta bahan untuk koordinasi kepada Bagian
Keuangan Sekretariat Dacrah Kabupaten,
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kepiatan dinas dan
pembayaran gaji pegawai pcmbayaran belanja barang, belanja pemeliharaan, dan
pembayaran biaya perjalanan dinas,
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:

L
2

. Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan Rumah Sakit Umum Daerah.
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kincrja
bawahan:

10.Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
12.Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

3

4.

5.

6.



fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C KEPALA BIDANG PELAYANANMEDIKDANKEPERAWATAN

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

b. Fungsi

membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pelayanan medic, keperawatan dan informasi Rumah Sakit (SIMRS).

1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pelayanan medik, keperawatan, dan informasi rumah sakit,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pelayanan medik,
keperawatan, dan informasi rumah sakit:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pelayanan medik,
keperawatan, dan informasi rumah sakit:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis pelayanan medik,
keperawatan, dan informasi rumah sakit,

5. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pelayanan medik,
keperawatan, dan informasi rumah sakit:

Cc. Uraian Tugas:

1.

2.

SO
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12.

13.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
pelayanan medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit,
Mcmbina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang pelayanan
medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pelayanan
medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit:
Mengawasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kebutuhan dan aktifikasi
bidang medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit,
Mengawasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kebutuhan dan aktifikasi
instalis terkait,
Mengawasi pengelolaan data rekam medis rawat jalan, rawat inap dan medical cek
up,
Merumuskan dan mengkoordinasikan kebutuhan tenaga keperawatan:
Merumuskan kebutuhan pelayanan medik, dan pelayanan non medik:
Merumuskan pengembangan sistem informasi manajemen rumah sakit,

3.

4.

5.

6.

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pelayanan medic, keperawatan dan0.
informasi Rumah sakit:

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Mcmbvcrikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C1. KEPALA SUB BIDANG PELAYANANMEDIK

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pelayanan Medik.

b. Fungsi Il. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
pelayanan medik,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayanan
medik:

3. Penyiapan bahan kegiatan pelayananmedik,



Cc.

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan medik.

Uraian Tugas :

—
N
m

10.
1.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pelayanan Medik,
Menyiapkan bahan koordinasi semua kebutuhan pelayanan medik,
Menyiapkan bahan koordinasi dan pengawasan, menilai adminustrasi, penerima dan

pemulangan pasien rawat inap, rawat jalan, rawat gawat darurat, dan bedah sentral,
Menyiapkan bahan kebutuhan pelayanan medic,
Menyiapkan bahan pengawasan terhadap penggunaan fasilitas pelayanan medik,
Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rancangan program promotif dan preventif,
serta pelayanan rujukan agar penyelenggaraan pelayanan dapat berjalan lancar,
Mengawasi kegiatan pelayanan medik kepada pasien:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Medik,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan pcraturan perundang-undangan yang berlaku.

2

C.2. KEPALA SUB BIDANG KEPERAWATAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Keperawatan.

b. Fungsi : I. Pelaksanaan program kegiatan keperawatan,

Cc.

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
keperawatan,

ta . Penyiapan bahan kegiatan keperawatan,
4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan keperawatan.

Uraian Tugas :

1.

2.
3

10.
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang
Keperawatan,
Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan keperawatan,

. Menyiapkan bahan bimbingan, pemantauan dan evaluasi pemanfaatan peralatan
keperawatan sesuai dengan standar,
Menyiapkan bahan koordinasi kebutuhan tenaga keperawatan meliputi promosi, mutasi
dan cuti tenaga keperawatan, dengan satuan organisasi terkait,
Mengumpulkan, mengelola, menganalisa dan menyajikan data di bidang pelayanan
keperawatan,
Melaksanakan pelayanan asuhan keperawatan :
Mencatat, mendata dan mengatur pasien dan atau mayat:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Keperawatan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan,
Membrrikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3.
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C. 3. KEPALA SUB BIDANG INFORMASI RUMAH SAKITRI

a 'TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

b. Fungsi

Sub Bidang Informasi Rumah Sakit.

1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
informasi rumah sakit,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
informasi rumah sakit:

3. Penyiapan bahan kegiatan informasi rumah sakit,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan informasi rumah sakit.

c. Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Informasi Rumah Sakit
Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan informasi rumah sakit,
Menyiapkan bahan penyusunan dan penyebaran informasi kesehatan,
Menyajikan data informasi rumah sakit dan kesehatan,
Mengumpulkan, dan mengolah data sistem informasi manajemen rumah sakit
Menyiapkan bahan pengembangan sistem informasi manajemen rumah sakit,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Informasi Rumah
Sakit:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

7

3
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10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D. KEPALA BIDANG PENUNJANG

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

b. Fungsi

membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
penunjang.

Il. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
penunjang medis, penunjang non medis, serta penunjang logistik:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang bidang penunjang medis,
penunjang non medis, serta penunjang logistik:
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang penunjang medis,
penunjang non medis, serta penunjang logistik:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis penunjang medis, penunjang
non medis, serta penunjang logistik,

5. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang penunjang medis, penunjang
non medis, serta penunjang logistik.

ta
g

Cc. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
penunjang,
Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang penunjang:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang penunjang:
Merumuskan peningkatan mutu pelayanan penunjang medis dan non medis:
Merumuskan kebutuhan pelayanan penunjang medis dan non medis,
Mengawasi penggunaan fasilitas pelayanan penunjang medis dan non medis:
Mengawasi pengelolaan hygiene dan sanitasi RSUD,
Mengawasi pengelolaan barang-barang, obat-obatan, alat kesehatan dan barang-barang

8.

9.

2.
3.
4
5.
6.
7.
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9.
10.

11.
12.

D.I.

medis lainnya sesuai dengan prosedur yang berlaku:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang penunjang,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

g

KEPALA SUB BIDANG PENUNJANGMEDIS

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Penunjang Medis.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
penunjang medis,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan penunjang
medis,

3. Penyiapan bahan kegiatan penunjang medis,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penunjang medis.

Cc. Uraian Tugas:

D
N

—
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9.
10.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang PenunjangMedis,
Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan penunjang medis,
Menyiapkan bahan peningkatan mutu pelayanan penunjang medis,
Menyiapkan bahan kebutuhan pelayanan penunjang medis,
Menyiapkan bahan pengawasan terhadap penggunaan fasilitas pelayanan penunjang
nedis,
Mengkoordinasikan pelayanan fasilitas penunjang medis:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Penunjang Medis:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.2. KEPALA SUB BIDANG PENUNJANG NONMEDIS

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Penunjang Non Mcdis.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
penunjang non medis,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan penunjang
non medis:
Penyiapan bahan kegiatan penunjang non medis,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penunjang non medis.
3.



Cc. Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penunjang Non Medis,
Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan penunjang non medis:
Menyiapkan bahan peningkatan mutu pelayanan penunjang non medis,
Menyiapkan bahan kebutuhan pelayanan penunjang non medis,
Menyiapkan bahan pengawasan terhadap penggunaan fasilitas pelayanan penunjang non
medis,
Mengkoordinasikan pengelolaan hygiene dan sanitasi RSUD:
Mencatat, mendata dan mengatur pasien dan atau mayat,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Penunjang Non Medis:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan,
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. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
10
11

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D. 3. KEPALA SUB BIDANG PENUNJANG LOGISTIK

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Penunjang Logistik.

b. Fungsi 1 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
penunjang logistik:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan penunjang
logistik:

3. Penviapan bahan kegiatan penunjang logistik,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penunjang logistik.

Cc. Uraian Tugas:

l. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penunjang Logistik,
2. Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan penunjang logistik,
3.

7.

8.

9.

Menpkoordinasi dan bekerja sama dengan pengurus dan penyimpan barang dalam hal
menerima. menyimpan dan mendistrihusikan barang-barang, obat-obatan, alat kesehatan
dan barang-barang medis lainnya sesuai dengan proscdur yang berlaku,
Mengkovrdinasi dan bekerja sama dengan pengurus dan penyimpan barang dalam hal
mengelola barang di gudang logistik sesuai jenis dan sifatnya,
Melakukan stock opname semua persediaan, alat kesehatan dan obat-obatan serta
barang-barang medis lainnya yang di koordinir sepenuhnya oleh pengurus dan
penyimpan barang,
Menyusun laporan keluar dan masuk barang-barang, obat-obatan, alat keschatan dan
barang-barang medis lainnya yang di koordinir sepenuhnya oleh pengurus dan
penyimpan barang:
Mengkoordinasi dan bekerja sama dengan pengurus dan penyimpan barang dalam hal
menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Penunjang Logistik:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

4.

5.

6.

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



E. KEPALA BIDANG PENGEMBANGANDANBAKUMUTU

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pengembangan dan baku mutu.

b. Fungsi —— 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
pengembangan dan baku mutu:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengembangan dan baku mutu,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengembangan dan

baku mutu,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis pengembangan dan baku mutu,
5. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengembangan dan baku

mutu.

C. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
pengembangan dan baku mutu,

2. Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang pengembangan
dan baku mutu,

3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengembangan
dan baku mutu,

4. Merumuskan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendidikan, pelatihan, serta

peningkatan mutu pengembangan sumber daya manusia di lingkungan rumah sakit,
Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan agar sesuai dengan baku matu yang telah
ditetapkan,
Mengkoordinasikan dan memfasilitasi perkara hukum yang dihadapi oleh rumah sakit,
Merumuskan produk-produk hukum rumah sakit dan perjanjian kerja sama,
Mengawasi pengelolaan pengaduan masyarakat:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengembangan dan baku mutu,

0. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

ta
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E.1. KEPALA SUB BIDANG DIKLATDAN PENGEMBANGANPELAYANAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Diklat dan Pengembangan Pelayanan.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan diklat
dan pengembangan pelayanan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat dan
pengembangan pelayanan,
Penyiapan bahan kegiatan diklat dan pengembangan pelayanan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat dan pengembangan
pelayanan.

Cc. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Diklat Dan Pengembangan
Pelayanan,

2. Menyiapkan bahan koordinasi bidang diklat dan pengembangan pelayanan,
3. Menyiapkan bahan penyusunan kebutuhan pendidikan dan pelatihan sumber daya

3.



manusia di lingkungan rumah sakit,
4. Menyiapkan bahan peningkatan mutu pengembangan sumber daya manusia di

lingkungan rumah sakit,
5. Melaksanakan penelitian dan pengembangan profesi/sumber daya manusia di

lingkungan rumah sakit,
6. Melakukan koordinasi pelaksanaan diklat dan pengembangan sumber daya manusia di

lingkungan rumah sakit,
7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Diklat dan Pengembangan

Pelayanan,
8. Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian

terhadap kinerja bawahan,
9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
10. Melakukan tugas Jain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

E.2. KEPALA SUB BIDANGBAKUMUTU

a. 'TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Baku Mutu.

b. Fungsi "1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan baku
mutu,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan baku mutu,
3. Penyiapan bahan kegiatan baku mutu:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan baku mutu.

c. Uraian Tugas:

1.

E. 3.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan Sub Bidang Baku Mutu,
Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan baku mutu pelayanan,
Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan pelayanan sesuai dengan baku mutu yang
telah ditetapkan:
Melakukan penilaian tentang pelayanan rumah sakit,
Melakukan monitoring terhadap pelaksanaan pelayanan rumah sakit sesuai dengan baku
mutu yang telah ditetapkan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Baku Mutu:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

2.
3.

4.
5.

&
1.

8.
9.

KEPALA SUB BIDANG HUKUMDANHUMAS

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Hukum dan Humas.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
hukum dan humas:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan hukum dan
humas,

3. Penyiapan bahan kegiatan hukum dan humas,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan hukum dan humas.



Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja,program dan kegiatan sub bidang hukum dan humas:
2. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan bidang hukum dan humas,
3. Menerima dan menangani pengaduan masyarakat,
4. Menyiapkan bantuan hukum apabila ada masalah-masalah di dalam rumah sakitatau
tuntutan dari luar rumas sakit,

5. Menyiapkan bahan penyusunan produk-produk hukum rumah sakit dan perjanjian kerja
sama,

6. Menyusun rencana dan melaksanakan promosi keschatan baik di dalam maupun di luar
rumah sakit:

7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Hukum dan Ilumas
8. Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian

terhadap kinerja bawahan,
9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan. terkait dengan bidang tugasnya,
10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



X. BADAN PENDIDIKANDANPELATIHAN

A. KEPALA BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

a. 'TugasPokok : Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di

bidang pendidikan dan pelatihan sesuai peraturan perundangan yang
berlaku.

b. Fungsi »— 1. Penetapan kebijakan teknis bidang pendidikan dan pelatihan sesuai

dengan rencana strategis yang ditetapkan Pemerintah Daerah,
2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang pengendalian dan evaluasi,
3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang diklat struktural:
4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang diklat teknis,
5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang diklat fungsional,
6. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan:
7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

c. Uraian Tugas:

1. Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang pendidikan dan pelatihan
sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah seria menyesuaikan
dengan kebijakan nasional dan provinsi,
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang lingkungan hidup,
Merencanakan bahan koordinasi dan konsultasi program dan pelaksanaan pendidikan dan

pelatihan bagi instansi lain,
Menetapkan rekomendasi kegiatan diklat aparatur daerah bagi seluruh SKPD sesuai

dengan peraturan perundangan dan rencana strategis pengembangan Sumber Daya
Aparatur daerah:
Merencanakan bahan evaluasi dan penyusunan rckomendasi dari hasil pendidikan dan

pelatihan dalam rangka pengembangan karir PNS,
Membina dan mengkoordinasikan kegiatan pendidikan dan pelatihan yang dilaksanakan
oleh lembaga-lembaga non pemenntah,
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan Pengembangan
Kediklatan,
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penvelenggaraan Diklat Struktural,
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan Diklat Teknis dan
Fungsional,

2

3.

4

5.

6.

7.

8.
9.

.Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan Pengembangan10
Kediklatan:

. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis Diklat Struktural,

. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan Diklat Teknis dan12

Fungsional,
. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan13

lingkup bidang Diklat,
. Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Pendidikan dan Pelatihan,
. Membina Kelompok Jabatan Fungsional,
. Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan diklat dan pelatihan:
. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

14
15
16
17
18

bawahan:
. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



B. SEKRETARISBADAN PENDIDIKAN DANPELATIHAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam

lingkungan Badan Pendidikan dan Pelatihan yang meliputi
perencanaan program, Umum, dan keuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan
2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi

umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga dinas,
dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan

c. Uraian Tugas:

|. Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sekretariat sebagai
pedoman dan acuan kerja,

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sekretariat,
3. Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/

kepiatan,
4. Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan,
5. Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen

pelaksanan kegiatan dan anggaran:
6. Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan,
7. Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,
8. Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang

berkaitan dengan pelaksanaan tugas badan,
9. Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,

perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan,
10. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan badan,
11. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang

milik daerah
12. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan

keprotokolan,
13. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta

pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja:

14. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat,

15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris,
16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
18. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



B.I. KEPALA SUB BAGIANPERENCANAAN PROGRAM

a. TugasPokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.

b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan.

c. Uraian Tugas:

uh Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,
2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan, masing-masing

bidang, sub bagian, dan seksi:
Menviapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Rensira),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA),

4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,
Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan,
Menyiapkan laporan progrcss kegiatan,

7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga
terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan hadan,

8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan,
9, Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan

pelaksanaan bidang:
10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kincrja

bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya.
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3.

B.2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

a. TugasPokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,
urusan rumah tangga, dan administrasi perjalanan dinas

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian
3. Penviapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji

berkala
Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM
Penviapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

kepegawaian.

Cc. Uraian Tugas:

5.

6.

V.M.

4
5.



Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian.
Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan,
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,
Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat. kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu

pegawai, KARIS/ KARSU:
5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan

kewajiban pegawai:
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian

dinas
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke

unit-unit untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi,
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat

peminjaman/ pemakaian barang inventaris,
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,
11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan,
12. Mengelola perpustakaan:
13. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai:
14. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan:
15. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
16. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan

kepegawaian,
17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
18. Melakukan tugas Jain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dcngan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

2
3.
4.

8
9.

B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGANN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan
urusan keuangan.

b. Fungsi Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
Pengelolaan penatausahaan keuangan
Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta

laporan keuangan.

1

2
3.
4.



Uraian Tugas :

9.
10.
11.

12.

13.
14.
15.

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan,
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan,
Menyiapkan rencana anggaran badan,
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU),
jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak,
Membuat berita acara pemeriksaan BKU,
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan

pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai:
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran seria bahan koordinasi

keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten,
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran.
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan,
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan

perhitungan anggaran keuangan,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

1
2
3.
4.

KEPALA BIDANG PENGENDALIAN DANEVALUASI

Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pengendalian dan evaluasi pendidikan dan pelatihan.

Fungsi 4. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pengendalian dan evaluasi:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian dan evaluasi,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengendalian dan

evaluasi,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengendalian
mutu akademik,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang evaluasi dan

pelaporan.
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian dan evaluasi.

Uraian Tugas :

|.

2

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
cvaluasi dan pengendalian sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengendalian dan
evaluasi,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengendalian dan
evaluasi,
Melaksanakan pengembangan sistem manajemen mutu pendidikan dan pelatihan
Menyusun rumusan kebijakan dalam pengendalian dan evaluasi kediklatan
Memantau penyelenggaraan kegiatan diklat
Menyusun dan mengolah data kediklatan
Mengkoordinasikan kerjasama dengan instansi atau lembaga lain
Merumuskan pengembangan kualitas SDM Widyaiswara

5

6.

7.

8.

N
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b.

3.
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5.
6.
7.
8.
9.



10. Merumuskan sistem pengadministrasian akademik,
11. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengendalian dan evaluasi,
12. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan,
13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. IL. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIANMUTUAKADEMIK

a.

b.

c.

1.

2.
3.
4
5.
6.
7.
8.

9.

C 2

a.

b.

c.

Tugas Pokok: Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengendalian Mutu Akademik.

Fungsi -— 1. Penyusunan, percncanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengendalian mutu akademik,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pengendalian mutu akademik,

3. Penyiapan bahan kegiatan pengendalian mutu akademik,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendalian mutu akademik.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pengendalian Mutu Akademik,
Manyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi pengendalian mutu akademik diklat
Menyiapkan bahan penyusunan kurikulum dan bahan ajar
Menyiapkan bahan konsultasi dan kerjasama dengan kelembagaan terkait kediklatan

Menyiapkan bahan pengembangan kualitas SDMWidyaiswara
Menyiapkan bahan sistem manajemen mutu pendidikan dan pelatihan
Menyiapkan bahan sistem manajemen mutu pendidikan dan pelatihan
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengendalian mutu
akademik,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG EVALUASIDANPELAPORAN

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Evaluasi dan Pelaporan.

Fungsi "1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
evaluasi dan pelaporan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan evaluasi dan
pelaporan,

3. Penyiapan bahan kegiatan evaluasi dan pelaporan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan evaluasi dan pelaporan.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Evaluasi dan Pelaporan:
Melaksanakan monitoring dan evaluasi penyelenggaraan diklat
Menyiapkan bahan profil dan grand design kediklatan
Menyiapkan bahan penyusunan, pemantauan dan evaluasi program diklat
Menyiapkan dan mengolah data evaluasi diklat
Mengelola data jenis diklat dan alumm diklat

1

2
3.
4
5.
6.



7. Mengelola informasi kebutuhan diklat
8.
9.

10.

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang evaluasi dan pelaporan,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANGDIKLATSTRUKTURAL

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pendidikan dan pelatihan struktural.

Fungsi "LL Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidangb.

pendidikan dan pelatihan struktural:
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pendidikan dan pelatihan

struktural,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pendidikan dan

pelatihan struktural:
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat latihan
prajabatan,

S5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat
kepemimpinan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pendidikan dan pelatihan
struktural.

Uraian Tugas :c.

|.

2.

10.
11.

12

D.i.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
pendidikan dan pelatihan struktural scbagai acuan pclaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pendidikan dan
pelatihan struktural,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pendidikan dan
pelatihan struktural,
Merumuskan kualifikasi tenaga pengajar,
Merumuskan bahan pelajaran dan alat instruksional serta menyusun laporan
pembelajaran,
Merumuskan bahan koordinasi pelaksanaan rekruitmen, seleksi dan registrasi peserta
diklat dengan lembaga terkait,
Menyusun bahan dan memantau penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan aparatur
prajabatan:
Menyusun bahan dan memantau penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan aparatur
dalam jabatan:
Mengevaluasi laporan belajarmengajar,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pendidikan dan pelatihan struktural:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

3.

4.
5.

6

7

8

9.

2. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan13

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG DIKLAT LATIHAN PRAJABATAN



a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Diklat Latihan Prajabatan.

b. Fungsi “1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat
latihan prajabatan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat
latihan prajabatan,

3. Penyiapan bahan kegiatan diklat latihan prajabatan:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat latihan prajabatan.

c. Uraian Tugas:

2

9.
10.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Latihan Prajabatan,
Mempersiapkan alat instruksional diklat prajabatan,
Mempersiapkan tenaga pengajar dan proses belajar serta pembelajaran.
Mempersiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon pescrta dan pengajar,
Melaksanakan kegiatan diklat prajabatan,
Mempersiapkan bahan koordinasi dengan lembaga pemerintah dan instansi terkait
lanilla terkait kegiatan prajabatan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat prajabatan,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2
3
4.
5.
6.

g
D.2, KEPALA SUB BIDANG DIKLATKEPEMIMPINAN

a. 'TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Kepemimpinan.

b. Fungsi —— 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat
kepemimpinan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat
kepemimpinan :

3. Penyiapan bahan kegiatan diklat kepemimpinan :

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat kepemimpinan.

c. Uraian Tugas:

8.

9.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Kepemimpinan,
Mempersiapkan alat instruksional diklat:
Mempersiapkan tenaga pengajar dan proses belajar serta pembclajaran,
Mempersiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta dan pengajar:
Melaksanakan kegiatan diklat kepemimpinan,
Mempersiapkan bahan koordinasi dengan lembaga pemerintah dan instansi terkait
lainnya terkait kegiatan diklat kepemimpinan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat kepemimpinan:
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan pemilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan,

terkait dengan bidang tugasnya,

2
3.
4.
5.
6.

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. KEPALA BIDANGDIKLAT TEKNIS

7.



a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
diklat teknis.

b. Fungsi »— 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
diklat teknis:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang diklat teknis:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang diklat teknis,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat teknis
administrasi dan pemerintahan,

5, Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat teknis

pembangunan.
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang diklat teknis.

c. Uraian Tugas:

1.

7
8.
9
10.

ll.
12.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
diklat teknis sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang diklat teknis,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang diklat teknis,
Menyusun kualifikasi tenaga pengajar,
Merumuskan bahan pelajaran dan alat instruksional serta menyusun laporan
pembelajaran,
Merumuskan bahan koordinasi pelaksanaan rekruitmen, seleksi dan registrasi peserta
diklat dengan lembaga terkait,

2.
3.
4.
5.

. Menyusun bahan dan memantau penyelenggaraan diklat teknis,
Mengevaluasi laporan belajar mengajar,

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang diklat teknis,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pukok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. I. KEPALA SUB BISANGDIKLAT TEKNISADMINISTRASI PEMERINTAHAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Diklat Teknis Administrasi dan Pemerintahan .

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat
teknis administrasi dan pemerintahan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat teknis
administrasi dan pemerintahan:

3. Penyiapan bahan kegiatan diklat teknis administrasi dan
pemerintahan:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat teknis administrasi dan
pemerintahan.

6.



Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Teknis Administrasi dan Pemerintahan,
Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta diklat teknis administrasi dan
pemerintahan,
Melaksanakan proses kediklatan, baik dilaksanakan secara mandiri maupun melakukan
kerjasama dengan lembaga diklat lainnya,
Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi tenaga fasilitator (widyaiswara/instruktur)
diklat teknis:
Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan evaluasi pembelajaran diklat teknis
administrasi dan pemerintahan:
Melaksanakan pembangunan sistem informasi diklat teknis administrasi dan

pemerintahan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat teknis administrasi
dan pemerintahan,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

2

3.

4

5.

6.

7

8

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANGDIKLAT TEKNIS PEMBANGUNANE.2

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan scrta melaksanakan kegiatana.
Sub Bidang Diklat Teknis Pembangunan .

Fungsi "1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklatb.
teknis pembangunan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat teknis
pembangunan,
Penyiapan bahan kegiatan diklat teknis pembangunan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat teknis pembangunan.

ta

Uraian Tugas :

1

2.
3

. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Teknis Pembangunan:
Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon pescrta diklat teknis pembangunan,

. Melaksanakan proses kediklatan, baik dilaksanakan secara mandiri maupun melakukan
kerjasama dengan lembaga diklat lainnya,
Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi tenaga fasilitator (widyaiswara/instruktur)
diklat teknis,
Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan evaluasi pembelajaran diklat pembangunan,
Memonitoring tenaga pengajar diklat teknis pembangunan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengkajian lingkungan,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA BIDANG DIKLAT FUNGSIONAL

Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
diklat fungsional.

4.

5.
6.
7.
8.

9.
10

E
a



b. Fungsi I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

FI.

a.

b.

Cc.

diklat fungsional,
Perumusan kebijakan dalam bidang diklat fungsional:
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang diklat fungsional,
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat teknis
fungsional profesi.

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat
fungsional kediklatan.
Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang diklat fungsional.

2

4.

Uraian Tugas :

l.

2.

3.

6
7
8.
9.
l

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
diklat fungsional sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengkajian dan

penaatan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang diklat
fungsional,
Merumuskan kualifikasi tenaga pengajar diklat fungsional,
Mengkoordinasikan pelaksanaan rekruitmen, seleksi, dan registrasi pescrta diklat
dengan lembaga terkait diklat fungsional:

. Mengevaluasi laporan belajar mengajar,

. Merumuskan rancangan diklat fungsional,
Memantau penyelenggaraan diklat fungsional,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang diklat fungsional:

O. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kincrja
bawahan:

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANGDIKLAT FUNGSIONAL PROFESI

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Diklat fungsional profesi .

Fungsi LI. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat
fungsional profesi:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat
fungsional profesi :

3. Penyiapan bahan kegiatan diklat fungsional profesi :

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat fungsional profesi.

Uraian Tugas :

N
U
R

w
p

—
C2

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Fungsional Profcsi,
Manyiapkan perlengkapan diklat:
Menviapkan tenaga pengajar dan proscs pembclajaran,
Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta dan pengajar,
Mempersiapkan bahan koordinasi dengan lembaga terkait diklat fungsional profesi,
Mempersiapkan bahan rancangan dan implementasi sistem informasi manajemen
diklat fungsional profesi
Menyiapkan bahan pembinaan pengelolaan diklat fungsional profesi:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat fungsional profesi,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

6.

4
5.



10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

Ii. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undanyan yang berlaku.

F.2. KEPALA SUB BIDANG DIKLAT FUNGSIONAL KEDIKLATAN

a. 'TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Diklat fungsional Kediklatan .

b. Fungsi 1 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat
fungsional kediklatan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat
fungsional kediklatan :

Penyiapan bahan kegiatan diklat fungsional kediklatan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat fungsional kediklatan.

Uraian Tugas :

2

9.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Fungsional Kediklatan,
Manyiapkan perlengkapan diklat,
Menyiapkan tenaga pengajar dan proses pembelajaran:
Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta dan pengajar,
Mempersiapkan bahan koordinasi dengan lembaga terkait diklat fungsional kediklatan,
Mempersiapkan bahan rancangan dan implementasi sistem informasi manajemen diklat
fungsional kediklatan:
Menyiapkan bahan pembinaan pengelolaan diklat fungsional kediklatan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat fungsional
kediklatan,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

1

2
3.
4.
5.
6.

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



XI. BADANPENELITIANDANPENGEMBANGAN

G. KEPALA BADAN PENELITIANDANPENGEMBANGAN

a. ' TugasPokok : |Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
| bidang penelitian dan pengembangan sesuai peraturan perundangan
| yang berlaku.

b. | Fungsi : I. Penetapan kebijakan teknis bidang penelitian dan pengembangan
sesuai dengan rencana stratcgis yang ditetapkan Pemerintah
Daerah,
Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang pemerintahan dan

pendayagunaan aparatur,
3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang kemasyarakatan dan hukum,
4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang sda dan teknologi,
5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang pemerintahan dan

pendayagunaan aparatur,
Pembinaan penyelenggaraan urusan kesckrctariatan Badan,
Penetapan Fvaluasi dan Laporan,
Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

tw

c. | Uraian Tugas:

9

10
ll.
12.

1.

: 8 .

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang Litbang sesuai dengan
rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah seria menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi:
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang Litbang,
Merencanakan bahan koordinasi dan konsultasi program dan pelaksanaan penelitian dan
Pengembangan bagi instansi lain,
Menetapkan rekomendasi kegiatan Litbang aparatur daerah bagi seluruh SKPD sesuai
dengan peraturan perundangan dan rencana strategis pengembangan Sumber Daya
Aparatur Daerah:
Membina dan mengkoordinasikan kegiatan penelitian dan pengembangan yang
dilaksanakan oleh lembaga-lembaga non pemerintah,
Merencanakan kerjasama di bidang Penelitian dan Pengembangan Daerah dengan
instansi terkait, Kabupaten/Kota lain, instansi vertikal serta Pihak Ketiga berdasarkan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk sinkronisasi program:
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan Penclitian dan
Pengembangan,
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan Penelitian dan

Pengembangan,
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan
lingkup bidang Litbang,
Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan badan penelitian dan pengembangan,
Membina Kelompok Jabatan Fungsional,
Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan penelitian dan pengembangan:

|

13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
:

14. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

|

15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku:

6.
7.
8.

2

3.

4.

5.

6

g
7.



H. SEKRETARISPENELITIANDANPENGEMBANGAN

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
sekretariat.

b. Fungsi : I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup
sekretariat,

2. Perumusan kebijakan dalam lingkup sekretariat,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam lingkup sekretariat,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang perencanaan
program:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang umum dan

kepegawaian,
6. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang keuangan,
7. Pelaporan dan evaluasi lingkup sekretariat.

c. Uraian Tugas:

l.

14.

15.
16.

17.
18.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat,
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan dinas,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan
dinas,
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran dinas,
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja dinas,
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasi! pelaksanaan tugas bidang-bidang,
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas dinas:
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan,

2
3.

4.

5.

6.
7
8.

9.

. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan dinas,

. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventanisasi barang
10

milik daerah
.Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan12Feb

keprotokolan dinas,
. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta15

pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja:
Mempelajan peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a. TugasPokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana

program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan dinas.

b. Fungsi 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja dinas,
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program' kegiatan dinas,
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan dinas,
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program' kegiatan

dinas.

c. Uraian Tugas:
1.

2.

ta
b

9.

10.

11.
12.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,
Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-masing
bidang, sub bagian, dan seksi,
Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA):
Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,
Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan badan,
Menyiapkan laporan progress kegiatan badan,
Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga
terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan,
Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan
badan,
Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan badan penelitian dan pengembangan:
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan pcrundang-undangan yang berlaku,

4.
5.

6.
7

8

B.2. KEPALA SUBBAGIAN UMUMDANKEPEGAWAIAN

a. TugasPokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya:

b. Fungsi : l. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,
urusan rumah tangga dinas, dan administrasi perjalanan dinas,

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian,
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji

berkala,
Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM,
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan,

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi,

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait:

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tupas umum dan
kepcgawaian,

Aa



c. Uraian Tugas:

I. Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian,
2. Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan:
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaran,
4. Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu

pegawai, KARIS/ KARSU:
5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan

kewajiban pegawai,
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian

badan,
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke

unit-unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi,
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan

surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris,
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris:
11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan,
12. Mengelola perpustakaan badan,
13. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,
14. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan,
15. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
16. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan

kepegawaian,
17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
18. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

B.3. KEPALA SUB BAGIANKEUANGAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan Sub Bagian Keuangan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
keuangan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
keuangan,

3. Penyiapan bahan kegiatan keuangan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan keuangan,



Uraian Tugas :

»

10.
1.

13.
14.
15.

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan,
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan dinas,
Menyiapkan rencana anggaran dinas,
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dinas dalam bentuk Buku Kas Umum
(BKU), juma! pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak,
Membuat berita acara pemeriksaan BKU:
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan dinas dan
pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai,
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran dinas serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten:
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran dinas,
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan dinas,

2
3.
4.

5.

7.

8

9

. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja12
bawahan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

. KEPALA BIDANGPEMERINTAHANDANPENDAYAGUNAANAPARATURG

Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakankebijakan, mengkoordinasikan,
membina,danmengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pemerintahan dan Pendayagunaan Aparatur.

Fungsi LI. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidangb.

pemerintahan dan pendayagunaan aparatur,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pemerintahan dan

pendayagunaan aparatur,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pemerintahan dan

pendayagunaan aparatur,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pemerintahan
dan pendayagunaan aparatur,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pemerintahan
dan pendayagunaan aparatur.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pemerintahan dan
pendayagunaan aparatur.

Uraian Tugas :

vw

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasionalbidang
pemerintahan dan pendayagunaan aparatur,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pemerintahan
dan pendayagunaan aparatur:
Mengkoordinasikan langkah-langkah yang perlu diambil dalam hal teknis pelaksanaan
bidang pemerintahan dan pendayagunaan aparatur kepada Kepala Badan:
Mengkonsultasikan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang pemerintahan dan
pendayagunaan aparatur yang bersifat penting kepada Kepala Badan:
Melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengcmbangan bidang pemerintahan

3.

4

5.



14.
15.

dan pendayagunaan aparatur sebagai bahan laporan dan pertanggungjawaban kepada
Kepala Badan melalui Sekretaris Badan,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan rancangan kebijakan pembangunan daerah

bidang Pemerintahan dan pendayagunaan aparatur,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan dokumen serta

mensinergikan perencanaan pembangunan bidang pemerintahan dan pendayagunaan
aparatur,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan analisis terhadap permasalahan di bidang
pemcrintahan dan pendayagunaan aparatur,
Mengkoordinasikan dan merumuskan kebijakan operasional penelitian dan

pengembangan bidang pemerintahan dan pendayagunaan aparatur meliputi kajian
bidang pemerintahan umum,pemerintahan desa dan pendayagunaan aparatur,

6.

7.

8

9.

. Mengkoordinasikan dan mengusulkan penetapan tim peneliti dan tim lainnya serta10

melaksanakan penelitian bidang pemerintahan dan pendayagunaan aparatur,
. Mengkoordinasikan dan mengusulkan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan11

bidang pemerintahan dan pendayagunaan aparatur,
. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengkajian dan penaatan,
.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

12Pa

13

bawahan:
Memberikan saran danpertimbangankepadapimpinan, terkaitdenganbidangtugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C 1. KEPALA SUB BIDANG PEMERINTAHAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pemerintahan.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan
pemerintahan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebyakan kegiatan
pemerintahan,

b.

Penyiapanbahankegiatanpemerintahan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemerintahan.

w

Uraian Tugas :

l. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pemerintahan,
Merencanakan kegiatan dan anggaran, urusan pemerintahan sebagai pedoman
pelaksanaan tugas sub bidang pemerintahan,
Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan pemerintahan kepada Kcpala Bidang,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan pemerintahan,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan

pengembangan urusan pemerintahan,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan
pemerintahan kepada Kepala Bidang,
Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan
urusan pemerintahan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada Kepala
Bidang,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan pemerintahan yang meliputi
pemerintahan umum dan pemerintahan desa,

2

3.

4

5.

6.

7

8.

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pemerintahan:
10.

11.

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,



12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 2. KEPALA SUB BIDANG PENDAYAGUNAAN APARATUR

a.

E.2,

a.

b.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pendayagunaan Aparatur.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatanb.

pendayagunaan aparatur,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan

pendayagunaan aparatur,
3. Penyiapanbahankegiatanpendayagunaan aparatur,
4, Pelaporan dan evaluasi kegiatan pendayagunaan aparatur,

Uraian Tugas :c.

1.

2.

»5.

11.
12.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidangpendayagunaan aparatur,
Merencanakan kegiatan dan anggaran, urusan pemerintahan sebagai pedoman
pelaksanaan tugas sub bidangpendayagunaan aparatur,
Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan pendayagunaan aparatur kepada Kepala
Bidang,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan

pengembangan urusan pendayagunaan aparatur,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan

pengembangan urusan pendayagunaan aparatur,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan ILAKIP urusan

pendayagunaan aparatur kepada Kepala Bidang:
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan pendayagunaan aparatur,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan cvaluasi serta

pelaporan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan pendayagunaan
aparatur,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengkajian lingkungan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku:

4

5.

6.

7.

8.

9.
10

KEPALA BIDANG KEMASYARAKATANDANHUKUM

Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
kemasyarakatan dan hukum.

Fungsi 21. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
kemasyarakatan dan hukum:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang kemasyarakatan dan hukum,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang kemasyarakatan dan

hukum,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kemasyarakatan
dan hukum,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kemasyarakatan



C.

dan hukum:
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengkajian dan penaatan:

Uraian Tugas:

1.

2
3.
4

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Membantu Kepala Badan di bidang Kemasyarakatan dan Hukum melalui Sekretaris
Badan:

. 'Membina.mengatur,mengarahkan dan membagi tugas dan menilai hasi! kerja bawahan:
Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan di bidang Kemasyarakatan dan Ilukum:

. Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSIRA bidang
Kemasyarakatan dan Hukum:
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA bidang
Kemasyarakatan dan Hukum,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP bidang
Kemasyarakatan dan Hukum kepada Kepala Badan melalui Sckrctaris,
Mengkoordinasikan langkah-langkah yang perlu diambil dalam hal teknis pelaksanaan
bidang Kemasyarakatan dan Hukum kepada Kepala Badan:
Mengkonsultasikan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang Kemasyarakatan dan
Hukum yang bersifat penting kepada Kepala Badan,
Melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang
Kemasyarakatan dan hukum sebagai bahan laporan dan pertanggungjawaban kepada
Kepala Badan melalui Sekretaris Badan,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan rancangan kebijakan pembangunan daerah

bidang Kemasyarakatan dan Ilukum,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan dokumen serta

mensinergikan perencanaan pembangunan bidang Kemasyarakatan dan Hukum,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan analisis terhadap permasalahan di bidang
kemasyarakatan dan hukum,
Mengkoordinasikan dan merumuskan kebijakan operasional penelitian dan

pengembangan bidang Kemasyarakatan dan hukum,
Mengkoordinasikan dan mengusulkan penetapan tim peneliti dan tim lainnya serta
melaksanakan penelitian bidang kemasyarakatan dan hukum,
Mengkoordinasikan dan mengusulkan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan
bidang kemasyarakatan dan hukum:
Mengkoordinasikan dan mengusulkan pelaksanaan sosialisasi pemanfaatan hasil
penclitian dan pengembangan bidang kemasyarakatan dan hukum,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan monitoring,pengendalian dan evaluasi serta
pelaporan hasil penelitian dan pengembangan bidang kemasyarakatan dan hukum,
Mengarahkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi serta pelaporan hasil penelitian dan
pengembangan bidang kemasyarakatan dan hukum,
Menyusun dan membuat laporan pelaksanaan program dan rencana kerja tahunan
bidang kemasyarakatan dan hukum,
Membuat laporan tentang pelaksanaan kebijakan di bidang kemasyarakatan dan hukum:
Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang di berikan oleh kepala
Badan,

5.

6.

1.

8

9.

H. KEPALA SUB BIDANG KEMASYARAKATAN

a. Tugas Pokok : Sub Bidang Kemasyarakatan mempunyai tugas pokok melakukan
pengumpulan, penyiapan bahan dan pembinaan teknis kegiatan Sub
Bidang Kemasyarakatan.

Fungsi 1 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kemasyarakatan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
kemasyarakatan,

b.

3. Penyiapan bahan kegiatan kemasyarakatan:



4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kemasyarakatan .

c. Uraian Tugas:

1. Membantu Kepala Bidang Kemasyarakatan dan Hukum,
2. Memberi petunjuk,membimbing,membagi tugas dan menilai hasil kerja bawahan,
3. Merencanakan kegiatan dan anggaran,urusan kemasyarakatan sebagai pedoman

pelaksanaan tugas,
4. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan urusan kemasyarakatan:
5. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan administrasi tehnis penyelengaraan penelitian

dan pengembangan urusan kemasyarakatan,
6. Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil

dalam penelitian dan pengembangan urusan kemasvarakatan kepada Kepala Bidang,
7. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan

pengembangan urusan kemasyarakatan:
8. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penclitian dan

pengembangan urusan kemasyarakatan:
9. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan

kemasyarakatan kepada Kepala Bidang:
10. Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan

urusan pendayagunaan aparatur sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban
kepada Kepala Bidang,

11. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan opcrasional penclitian dan pengcmbangan urusan kemasyarakatan,

12. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan evaluasi serta

pelaporan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan kemasyarakatan,
13. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penetapan tim peneliti dan tim

lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan kemasyarakatan,
14 Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk sosialisasi pemanfaatan hasil

penelitian dan pengembangan urusan kemasyarakatan,
15. Merencanakan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan

dengan urusan kemasyarakatan,
16. Merencanakan kegiatan dan membuat laporan pelaksanaan program dan rencana kerja

tahunan bidang kemasyarakatan,
17. Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Kepala

Bidang.

FI. KEPALA SUB BIDANGHUKUMDANPERATURANPERUNDANGAN

a. 'TugasPokok : Sub Bidang Hukum dan Peraturan Perundangan mempunyai tugas
pokok melakukan pengumpulan, penyiapanbahan, dan pembinaan
teknis kegiatan Sub Bidang Hukum dan Peraturan Perundangan.

b. Fungsi "1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
hukum dan peraturan perundangan:

. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan hukum dan
peraturan perundangan:

3. Penyiapan bahan kegiatan hukum dan peraturan perundangan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan hukum dan peraturan perundangan.

KM



Uraian Tugas :

D
u

XM
—

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mcmbantu Kepala Bidang Kemasyarakatan dan Hukum,
Memberi petunjuk,membimbing,membagi tugas dan menilai hasil kerja bawahan,
Merencanakan kegiatan dan anggaran,urusan Ilukum dan peraturan perundangan
sebagai pedoman pelaksanaan tugas,
Merencanakan kegiatan dan melaksanakan urusan bidang Hukum dan peraturan
Perundangan,
Merencanakan kegiatan dan melaksanakan administrasi tehnis penyelengaraan
penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan,
Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan kepada
Kepala Bidang,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan

pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan:
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan hukum dan

peraturan perundangan kepada Kcpala Bidang,
Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan
urusan hukum dan peraturan perundangan sebagai bahan informasi dan

pertanggungjawaban kepada Kepala Bidang:
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan
perundangan,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan evaluasi serta
pelaporan penyelenggaraan penclitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan
perundangan,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penetapan tim peneliti dan tim
lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan
perundangan,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk sosialisasi pemanfaatan hasil
penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan,
Merencanakan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan
dengan urusan hukum dan peraturan perundangan:
Merencanakan kegiatan dan membuat laporan pelaksanaan program dan rencana kerja
tahunan bidang hukum dan peraturan perundangan:
Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Kepala
Bidang

4

5.

6.

7.

8

9.

F.2. KEPALA BIDANG EKONOMIDAN PEMBANGUNAN

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,danmengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ekonomi dan pembangunan.

b. Fungsi 1 Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
ekonomi dan pembangunan,
Perumusan kebijakan dalam bidang ekonomi dan pembangunan:
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ekonomi dan
pembangunan:
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang ekonomi dan
pembangunan,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ekonomi dan
pembangunan,

2.
3

4.



Cc.

a.

b. Fungsi

Cc.

1.

2

3.

4

5.

l.

2.
3.

15.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ckonomi dan pembangunan.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
ekonomi dan pembangunan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan di bidang ekonomi dan pembangunan,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA bidang ckonomi
dan pembangunan,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA bidang ekonomi dan

pembangunan,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP bidang ekonomi dan

pembangunan kepada Kepala Badan melalui Sekretaris:
Mengkoordinasikan langkah-langkah yang perlu diambil dalam hal teknis
pelaksanaan bidang ckonomi dan pembangunan kepada Kepala Badan:
Mengkonsultasikan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang ekonomi dan

pembangunan yang bersifat penting kepada Kepala Badan,
Melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang ekonomi dan

pembangunan sebagai bahan laporan dan pertanggungjawaban kepada Kepala Badan
melalu: Sekretaris Badan:
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan rancangan kebijakan pembangunan
daerah bidang ekonomi dan pembangunan:
Menpkoordinasikan dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan dokumen serta

mensinergikan perencanaan pembangunan bidang ekonomi dan pembangunan,

JA4.

5

6.

7.

8

9.

10

. Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan analisis terhadap permasalahan di bidang
ekonomi dan pembangunan,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ckonomi dan pembangunan:12

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan. dan penilaian kinerja13

bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

14

L 3. KEPALA SUB BIDANG EKONOMIDANKEUANGAN

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang ekonomi dan keuangan.

1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan
ekonomi dan keuangan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ekonomi
dan keuangan:

3. Penyiapan bahan kegiatan ekonomi dan keuangan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ekonomi dan keuangan,

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang ekonomi dan keuangan:
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan ekonomi dan keuangan,
Merencanakan kegiatan dan menviapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan
pengembangan urusan ekonomi dan keuangan:
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan ekonomi dan
keuangan kepada Kepala Bidang,
Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan
urusan ekonomi dan keuangan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada
Kepala Bidang,



6. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penetapan tim peneliti dan tim
lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan ekonomi dan

keuangan:
7. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk sosialisasi pemanfaatan hasil

penelitian dan pengembangan urusan ekonomi dan keuangan:
8. Merencanakan kegiatan pelaksanaan morutoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan

dengan urusan ekonomi dan keuangan,
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ekonomi dan keuangan,
10. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

J. 4. KEPALA SUB BIDANG PEMBANGUNANK

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang pertanian dan pembangunan.

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan
pertanian dan pembangunan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pertanian
dan pembangunan,

3. Penyiapanbahankegiatanpertanian dan pembangunan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pertanian dan pembangunan,

c. Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidangpertanian dan pembangunan,
2. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan

pengembangan urusan pertanian dan pembangunan,
3. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan

pengembangan urusan pertanian dan pembangunan,
4. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan pertanian

dan pembangunan kepada Kepala Bidang:
5. Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penclilian dan pengembangan

urusan pertanian dan pembangunan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban
kepada Kepala Bidang,

6. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan pertanian dan
pembangunan,

7. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan evaluasi serta
pelaporan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan pertanian dan
pembangunan,

8. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penetapan tim peneliti dan tim
lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan pertanian dan
pembangunan,

9. Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pertanian dan
pembangunan:

10. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

1



B.I. KEPALA BIDANG SUMBER DAYA ALAM DAN TEKNOLOGI

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sumber daya alam dan teknologi.

b. Fungsi L 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
sumber daya alam dan teknologi,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sumber daya alam dan
teknologi,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sumber daya alam
dan teknologi:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang sumber daya
alam dan teknologi,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang sumber daya
alam dan teknologi,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sumber daya alam dan
teknologi.

c. Uraian Tugas:

l.

10.

1.

12.
13.

14.
15.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
sumber daya alam dan teknologisebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan di bidang sumber daya alam dan teknologi,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA bidang sumber daya
alam dan teknologi:
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA bidang sumber daya
alam dan teknologi,
Mengkoordinasikan dan menviapkan bahan Lakip bidang sumber daya alam dan

teknologi kepada Kepala Badan melalui Sekretaris,
Mengkoordinasikan dan merumuskan kebijakan operasional penelitian dan
pengembangan bidang sumber daya alam dan teknologi,
Mengkoordinasikan dan mengusulkan penetapan tim peneliti dan tim lainnya serta
melaksanakan penelitian bidang sumber daya alam dan teknologi,
Mengkoardinasikan dan mengusulkan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan
bidang sumber daya alam dan teknologi,
Mengkoordinasikan dan mengusulkan pelaksanaan sosialisasi pemanfaatan hasil
penelitian dan pengembangan bidang sumber daya alam dan teknologi,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan monitoring pengendalian dan evaluasi serta
pelaporan hasil penelitian dan pengcmbangan bidang sumber daya alam dan teknologi,
Mengarahkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi serta pelaporan hasil penelitian dan
pengembangan bidang sumbcr daya alam dan teknologi,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang sumber daya alam dan teknologi:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2
3.

4

5.

6.

7.

8

9.

B. 2. KEPALA SUB BIDANG SUMBER DAYA ALAM

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang sumber daya alam dan lingkungan.

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan
sumber daya alam dan lingkungan,



2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sumber daya
alam dan lingkungan,

3. Penyiapanbahankegiatansumber daya alam dan lingkungan:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sumber daya alam dan lingkungan.

c. Uraian Tugas:

|.

2.

10.

11.
12.

Menyusun rencana kerja, program. dan kegiatansub bidang sumber daya alam dan

teknologi:
Merencanakan kegiatan dan melaksanakan urusan bidang sumber daya alam dan

lingkungan:
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan

pengembangan urusan sumber daya alam dan lingkungan,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan

pengembangan urusan sumber daya alam dan lingkungan,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan sumber daya
alam dan lingkungan kepada Kepala Bidang,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan sumber daya alam dan

lingkungan:
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan evaluasi serta

pelaporan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan sumber daya alam dan

lingkungan:
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penetapan tim peneliti dan tim
lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan sumber daya alam dan

3.

4

5.

6.

7.

8

lingkungan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang sumber daya alam dan

lingkungan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

9

bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.3. KEPALA SUB BIDANG TEKNOLOGIDANENERGI

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang teknologi dan cncrgi.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan
teknologi dan energi:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan teknologi
dan energi:

3. Penyiapanbahankegiatanteknologi dan energi,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan teknologi dan energi,

Cc. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatansub bidang sumber daya alam dan
teknologi,

2. Merencanakan kegiatan dan anggaran,urusan teknologi dan cncrgi sebagai pedoman
pelaksanaan tugas:
Merencanakan kegiatan dan melaksanakan urusan bidang teknologi dan energi,

4. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan administrasi tehnis penyelengaraan
penelitian dan pengembangan urusan teknologi dan energi,

5. Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan teknologi dan energi kepada Kepala
Bidang,

3.



11.

12.

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSIRA penelitian
dan pengembangan urusan teknologi dan energi:
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan
pengembangan urusan teknologi dan energi,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan teknologi
dan energi kepada Kepala Bidang:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan suhbidang teknologi dan energi:

6.

7.

8

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja10
g9.

bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



XI. BADAN PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH
C. KEPALA BADANPERPUSTAKAANDANARSIPDAERAH

a. TugasPokok : Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di bidang
perpustakaan dan arsip daerah sesuai peraturan perundangan yang berlaku

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang perpustakaan dan arsip
daerah sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan
Pemerintah Daerah,
Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang kearsipan,
3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang pembinaan dan sistem kearsipan,
4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan tekrus bidang organisasi dan minat,
5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang sarana prasarana
Pembinaan penyelenggaraan urusan kesckretariatan Badan,
Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan:

8. PembinaanKelompokJabatanFungsional.

2

AO

c. Uraian Tugas:

l.

7.
8

9

10.
li.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang perpustakaan dan arsip
daerah sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah dacrah scrta
menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi,
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang perpustakaan dan kearsipan:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan kearsipan,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pembinaan
sistem kearsipan,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan organisasi
dan minat baca masyarakat,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan
pengembangan sarana dan prasarana,
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan kearsipan,

2

3.
4

5.

6.

. Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan pembinaan sistcm
kearsipan,
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan organisasi dan minat
baca:
Memimpin, membina, dan mengendalikan tcknis penyclenggaraan sarana prasarana:
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan stakeholders terkait lingkup bidang
perpustakaan dan arsip daerah,
Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Perpustakaan dan kearsipan daerah:
Membina Unit Pelaksana Teknis Badan Perpustakaan dan Kcarsipan Daerah,
Membina Kelompok Jabatan Fungsional,
Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan perpustakaan dan kcarsipan dacrah:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.g



C1. SEKRETARISBADANPERPUSTAKAANDANARSIPDAERAH

a. Tugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan teknis
serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam lingkungan Badan

Perpustakaan dan Arsip Daerah yang meliputi perencanaan program, Umum,
dan keuangan.

b. Fungsi 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana
kerja, anggaran dan pelaporan

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga dinas,
dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barangmilik dacrah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

c. Uraian Tugas:

l.

LA
N

10.
11.

12.

13,

14.

15.
16.

17.
18.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat,
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan Badan:
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan
Badan,
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran Badan,
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Badan:
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas Badan
Mcrumuskan bahan pengclolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan,
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan dinas,
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
barang milik daerah
Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan Badan,
Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja:
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2
3.

4.

5.

9.



C. 2. KEPALA SUB BAGIANPERENCANAANPROGRAM

a. TugasPokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana

program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan Badan.

b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Badan,
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program'/ kegiatan Badan :
3. Penyajian data/ infonmasi yang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan Badan :

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
Badan.

c. Uraian Tugas:
1. Melaksanakan penyusunan rencana kerja suh bagian perencanaan program:
2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan Badan , masing-

masing bidang, sub bagian, dan seksi,
3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),

Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA),

4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,
5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/

kegiatan yang dilaksanakan Badan :
6. Menviapkan laporan progress kegiatan Badan ,
7. Menyiapkan hahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga

terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan Badan :

8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan
Badan ,

9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan bidang kesehatan,

10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tupas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C3. KEPALA SUB BAGIAN UMUMDAN KEPEGAWAIAN

a. Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, ramah tangga,
dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan,
dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan masyarakat, dan
keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b. Fungsi L 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,
urusan rumah tangga Badan , dan administrasi perjalanan Badan,

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian:
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji

berkala,
4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM:
5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan

Badan:
6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,

pemeliharaan, dan inventarisasi,
7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum

lainnya dengan pihak terkait :

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan



kepegawaian.

Cc. Uraian Tugas :

8.
9.

10.
1.
12
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian,
Menyelenggarakan urusan surat-imenyurat dan ketataarsipan Badan :

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,
Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARIS/ KARSU,
Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai,
Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
Badan
Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan Badan serta menvalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional Badan sesuai dengan standarisasi:
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat

peminjaman/ pemakaian barang inventaris:
Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,
Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan Badan :

Mengelola perpustakaan Badan ,

Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan Badan :
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kingrja
bawahan,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan

kepegawaian,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang dibcrikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

L
2
3.
4.

5.

6.

7

C.4. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan

b. Fungsi

keuangan .

Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi,
Pengelolaan penatausahaan keuangan :

Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala:
Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.

1

2
3.
4.

c. Uraian Tugas:

S0
—

10.
11.

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan:
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Badan ,

Menyiapkan rencana anggaran Badan :

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran Badan dalam bentuk Buku Kas Umum
(BKU), jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak,
Membuat berita acara pemeriksaan BKU,
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan Badan dan
pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai,
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran Badan serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten:
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggunpjawaban penggunaan anggaran Badan ,

Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan

5.
6.

7.

8

9.



12.

13.
14.
15.

perhitungan anggaran keuangan Badan ,

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D. 1. KEPALA BIDANG KEARSIPAN

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
kearsipan

b. Fungsi : I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
kearsipan,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang kearsipan,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang kearsipan,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengelolaan dan

pelayanan arsip inaktif,
S. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengelolaan dan

pelayanan arsip statis:
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang kearsipan.

c. Uraian Tugas :

1.

w

14.
15.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
kearsipan,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengelolaan dan

pelayanan arsip inaktif:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengelolaan dan
pelayanan arsip statis,
Menyusun rencana perlindungan dan pengelolaan kearsipan,
Merumuskan bahan kearsipan:
Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen kearsipan
Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan kearsipan,
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan kearsipan:
Memantau evaluasi penaatan hukum kearsipan,

3.

4
5.
6.
7.
8
9

. Merumuskan sanksi administrasi kearsipan,

. Merumuskan rancangan peraturan dacrah bidang kearsipan,

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang kearsipan,

.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

10
11

12
13

bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undanyan yang berlaku.

D. 2. KEPALA SUB BIDANG PENGELOLAANDANPELAYANANARSIP INAKTIF

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Arsip Inaktif.

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan dan
pelayanan arsip in aktif:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengelolaan



dan pelayanan arsip in aktif:
Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif.

4. Pelaporan dan cvaluasi kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip in
aktif.

c. Uraian Tugas :

1.

7
8.
9

10.

1.
12.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in
aktif:
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif:
Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in
aktif,
Menviapkan bahan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengelolaan dan

pelayanan arsip in aktif:
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengelolaan dan

pelayanan arsip in aktif.

2
3

4
5.

6.

. Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengclolaan dan pelayanan arsip in aktif!
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif:

. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengelolaan dan pelayanan
arsip in aktif:
Melakukan pendistribusian tugas,pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.3. KEPALA SUB BIDANGPENGELOLAANDANPELAYANANARSIPSTATIS

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan scrta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Arsip Statis.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan dan
pelayanan pelayanan arsip statis,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengelolaan
dan pelayanan arsip statis,

3. Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip statis:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip

statis.



c. Uraian Tugas :

1.

2.
3

4
5.

6.

S2

10.

11.
12.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pcngclolaan dan pelayanan arsip
statis,
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip statis:
Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip
statis:
Menyiapkan bahan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip statis:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengelolaan dan
pelayanan arsip statis,
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengelolaan dan

pelayanan arsip statis,
Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip statis,
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip statis,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengelolaan dan pelayanan
arsip statis,
Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan

penilaian terhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 1. KEPALA BIDANG PEMBINAANDAN SISTEMKEARSIPAN

a. 'TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pembinaan dan sistem kearsipan.

b. Fungsi LI. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pembinaan dan sistem kearsipan:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pembinaan dan kearsipan,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pembinaan dan

sistem pembinaan dan sistem kearsipan,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pembinaan
kearsipan,

S5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang sistem kearsipan,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pembinaan dan sistem
pembinaan dan sistem kearsipan,



Cc.

ad.

Uraian Tugas :

1.

w
b

N
D

aw
D
o

Le
LO

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional bidang
pembinaan dan sistem kearsipan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pembinaan
kearsipan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang sistem kcarsipan,
Menyusun rencana pembinaan dan sistem kearsipan,
Merumuskan bahan pembinaan dan sistem kearsipan,
Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen pembinaan dan sistem
kearsipan,
Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan pembinaan dan sistem kearsipan,
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pembinaan dan sistem kearsipan:
Memantau evaluasi penaatan hukum pembinaan dan sistem kearsipan,

7.
8

9.
. Merumuskan sanksi administrasi pembinaan dan sistem kearsipan:
. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang pembinaan dan sistem kearsipan,
. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pembinaan dan sistem kcarsipan,
. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja1
bawahan,

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
15.
14

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.2. KEPALA SUB BIDANG PEMBINAANKEARSIPAN

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pembinaan Kearsipan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan Sub

Cc.

Bidang Pembinaan Kearsipan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Sub Bidang

Pembinaan Kearsipan,
3. Penyiapan bahan kegiatan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,

Uraian Tugas :

N
U

—
92

2

11.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan:
Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,
Menyiapkan bahan penyusunan rencana Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,
Menyiapkan bahan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen Sub Bidang Pembinaan Kearsipan:
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen Suh Bidang Pembinaan
Kearsipan,
Menyiapkan bahan persetujuan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,
Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan:
Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

0.

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan12

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



E.3. KEPALA SUB BIDANG SISTEMKEARSIPAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pembinaan Kearsipan

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan Sub
Bidang Sistem Kearsipan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Sub Bidang
Sistem Kearsipan,

3. Penyiapan bahan kegiatan Pengelolaan dan Pelayanan Arsip Statis :
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan Sub Bidang Sistem Kearsipan,

c. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja dan kegiatan Sub Bidang Sistem Kearsipan,
2. Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Sistem Kearsipan:
3. Menyiapkan bahan penyusunan rencana Sub Bidang Sistem Kearsipan:
4. Menyiapkan bahan Sub Bidang Sistem Kearsipan:
5. Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen Sub Bidang Sistem Kearsipan,
6. Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen Sub Bidang Sistem Kearsipan:
7. Menyiapkan bahan persetujuan Sub Bidang Sistem Kearsipan:
8. Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Sistem Kearsipan,
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Sistem Kearsipan,
10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan

penilaian terhadap kinerja bawahan:
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

F. 1. KEPALA BIDANG ORGANISASI DAN MINAT BACA MASYARAKAT

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup sub bidang
organisasi dan minat baca masyarakat

b. Fungsi | 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup sub bidang
organisasi dan minat baca masyarakat:

2. Perumusan kebijakan dalam sub bidang organisasi dan minat baca:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam sub bidang organisasi dan

minat baca masyarakat:
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam sub bidang
pengembangan organisasi dan sdm perpustakaan:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam sub bidang
pengembangan minat baca masyarakat,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup sub bidang organisasi dan minat baca
masyarakat:

c. Uraian Tugas :

1.

2.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional sub
bidangorganisasi dan minat baca masyarakat:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sub bidang
pengembangan organisasi dan sdm perpustakaan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup sub bidang
pengcmbangan minat baca masyarakat:

3.



4. Menyusun rencana bidang organisasi dan minat baca masyarakat,
5. Merumuskan bahan organisasi dan minat baca masyarakat:
6. Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen organisasi dan minat baca

masyarakat,
7. Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan organisasi dan minat baca masyarakat:
8. Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan organisasi dan minat baca

masyarakat,
9. Memantau evaluasi penaatan hukum organisasi dan minat baca masyarakat:
10. Merumuskan sanksi administrasi organisasi dan minat baca masyarakat:
11. Merumuskan rancangan peraturan daerah sub bidang organisasi dan minat baca

masyarakat,
12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan sub bidang organisasi dan minat baca masyarakat:
13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan:
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan sub bidang

tugasnya,
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F2 KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN ORGANISASI SDM
PERPUSTAKAAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan
Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan,

3. Penyiapan bahan kegiatan Pengembangan organisasi dan SDM
perpustakaan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan Pengembangan organisasi dan
SDM perpustakaan.

c. Uraian Tugas:

I.

Ka

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan organisasi dan SDM
perpustakaan:
Menyiapkan bahan koordinasi pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan
Menyiapkan bahan penyusunan rencana Pengembangan organisasi dan SDM
perpustakaan
Menyiapkan bahan Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen Pengembangan organisasi dan
SDM perpustakaan
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen Pengembangan organisasi dan
SDM perpustakaan

2
3

6.

7. Menyiapkan bahan persetujuan Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan
8.
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang Pengembangan organisasi

Menyiapkan bahan koordinasi Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan

dan SDM perpustakaan,
10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan

penilaian terhadap kincrja bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

g
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



F. 3. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGANMINATBACA MASYARAKAT

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang pengembangan minat baca masyarakat.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang pengembangan minat haca masyarakat:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan minat baca masyarakat,

3. Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip statis
pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pengembangan minat
baca masyarakat,

c. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan minat baca
masyarakat,

. Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan minat baca masyarakat:
Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan minat baca
masyarakat:
Menyiapkan bahan sub bidang pengembangan minat baca masyarakat:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan minat
baca masyarakat,

6. Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengembangan minat
baca masyarakat,

7. Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengembangan minat baca masyarakat,
8. Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan minat baca masyarakat,
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan minat baca

masyarakat,
10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan

penilaian lerhadap kinerja bawahan:
1 I. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

uv
x

D
H

G.I. KEPALA BIDANG SARANA PRASARANA

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Sarana Prasarana.

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
sarana prasarana,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sarana dan prasarana:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Sarana Prasarana:
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan
Sarana dan prasarana Perpustakaan,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan
Sarana Prasarana Kearsipan,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang Sarana Prasarana:
C. Uraian Tugas:

I. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
Sarana Prasarana,

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidangPengembangan



Sarana dan prasarana Perpustakaan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang Sarana dan
prasarana Kearsipan,
Menyusun rencana Sarana Prasarana:
Merumuskan bahan Sarana Prasarana:
Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen Sarana Prasarana:
Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduanSarana Prasarana,
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan Sarana Prasarana:
Memantau evaluasi penaatan hukum Sarana Prasarana:

3.

4
5.
6.
7
8.
9.

. Merumuskan sanksi administrasi Sarana Prasarana:

. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang Sarana Prasarana,

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan hidang Sarana Prasarana:

. Melakukan pembagian tugas, pcmbinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

10
11

12
13

bawahan:
. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

14
15

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

G. 2 KEPALA SUB PENGEMBAGAN SARANA PRASARANA PERPUSTAKAAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengembangan Sarana Dan Prasarana Perpustakaan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan sarana dan prasaranaperpustakaan,

3. Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip statis
pelaporan dan cvaluasi kegiatan sub bidang

4. Pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan.

c. Uraian Tugas:

l.

tv

8

9.

10.

11.
12.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
perpustakaan,
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
perpustakaan,
Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan sarana dan
prasarana perpustakaan,
Menyiapkan bahan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana perpustakaan:
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana perpustakaan:
Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
perpustakaan:
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
perpustakaan:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan sarana dan
prasarana perpustakaan:
Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2

4.
5.

6.

7.



G.3. KEPALA SUB BIDANGPENGEMBANGAN SARANA DAN PRASARANA
KEARSIPAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang pengembangan sarana dan prasarana kearsipan

b. Fungsi : |. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang pengembangan sarana dan prasarana kearsipan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan sarana dan prasarana kearsipan,

3. Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip statis
pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana kearsipan,

c. Uraian Tugas:

1.

2.

be
a

10.

11.
12.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan,
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan,

. Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan sarana dan3.

prasarana kearsipan:
Menyiapkan bahan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana kearsipan,
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana kearsipan:
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana kearsipan:
Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan:
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan sarana dan
prasarana kearsipan:
Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

6.

7.

8

9.

XIII. BADAN KETAHANAN PANGAN



A. KEPALA BADANKETAINIANANPANGAN

a. Tugas Pokok : Merumuskan, menetapkan dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang ketahanan pangan sesuai peraturan perundangan yang berlaku.

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang ketahanan pangan dan
penyuluhan sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan
Pemerintah Daerah:

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan dan
pengendalian kebijakan teknis bidang ketersediaan dan
kewaspadaan pangan,

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang distribusi pangan:

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang konsumsi:
Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang kelembagaan dan infrastruktur:
Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan:
Penetapan cvaluasi dan laporan pelaksanaan urusan Badan:
Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan:
Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

5,

SP
AN

Cc. Uraian Tugas:

1.

1.

12.
13.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang ketahanan pangan sesuai
dengan rencana strategis yang ditctapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi:
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang ketahanan pangan,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan ketersediaan
dan kewaspadaan pangan:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan distribusi
pangan,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan konsumsi:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan kelembagaan
dan infrastruktur,

2

3.

4.

5.
6.

. Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan ketersediaan dan7.

kewaspadaan pangan
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan distribusi pangan
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan konsumsi

8

9.
. Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan kelembagaan dan10

infrastruktur.
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan
lingkup bidang ketahanan pangan,
Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Ketahanan Pangan:
Membina Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu:

14. Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan ketahanan pangan:
15. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
16. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

17.
bawahan,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



B. SEKRETARISBADANKETAHANAN PANGAN

a. 'TugasPokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis scrta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Ketahanan Pangan yang meliputi perencanaan
program, umum, dan keuangan.

b. Fungsi : IL Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana
kerja, anggaran dan pelaporan:

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian
administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga badan, dokumentasi, dan pengarsipan:

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah:

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan,

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan
administrasi keuangan.

C. Uraian Tugas:
1.

2.
3

10.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat:

. Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan badan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana sirategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan
dinas,
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran badan:
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan:
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang:
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas badan:
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian:
perlengkapan, rumah tangga badan, dokumentasi dan pengarsipan:
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan
badan,
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
barang milik daerah
Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan badan:
Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal
serta pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja:
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan
petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas
sekretariat,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

4.

5.

6.
1
8

9

2.

3.



B.I. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAANPROGRAM

a Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan badan.

b. Fungsi 1 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja badan:
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan badan,
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan badan,
1. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan

badan.

Cc. Uraian Tugas :

I. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program:
Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-
masing bidang, suh bagian, dan sub bidang,

3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA),

4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,
5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/

kegiatan yang dilaksanakan badan:
6. Menyiapkan laporan progress kegiatan badan:
7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga

terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan:
8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan

badan,
9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan

pelaksanaan bidang ketahanan pangan daerah:
10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap

kinerja bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang

tugasnya,
Il. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas

w

B. 2. KEPALA SUBBAGIAN UMUMDANKEPEGAWAIAN

a. 'TugasPokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,
urusan rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas,

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian:
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji

berkala:
4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM:
5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan

badan:
6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,

pemeliharaan, dan inventarisasi:
7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum

lainnya dengan pihak terkait:
8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

kepegawaian.



Cc. Uraian Tugas :

8
9.

10.
11

12
13.
14.

15.

16.

12.

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian:
Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan:
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,
Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARIS/ KARSU,
Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak,
dan kewajiban pegawai:
Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
dinas,
Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi:

1

2.
3.
4

5.

6

7.

. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris:
Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris:

. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan:
Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai:
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan:
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.3. Kepala Sub Bagian Keuangan

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan.

b. Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi:
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan,
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala:
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan

kcuangan.
c. Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan,
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan,
Menyiapkan rencana anggaran badan,
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas
Umum (BKU), jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku
pajak,
Membuat berita acara pemeriksaan BKU:

6. Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan
pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai:

7. Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran
dan verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan,

8. Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan serta
bahan koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat
Daerah Kabupaten,

9. Memenksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran
badan:

10. Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan

L
2.
3.
4

5.



keuangan,
11. Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pcmbukuan keuangan,

verifikasi, dan perhitungan anggaran keuangan badan:
12. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian

terhadap kinerja bawahan,
13. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian

Keuangan,
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya,
15. Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok

dan fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

C. KEPALA BIDANG KETERSEDIAAN DAN KEWASPADAANPANGANN

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ketersediaan dan kewaspadaan pangan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
ketersediaan dan kewaspadaan pangan:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ketersediaan dan
kewaspadaan pangan,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ketersediaan dan
kewaspadaan pangan,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketersediaan
dan kewaspadaan pangan.

5. Pelaporan dan evalusi lingkup bidang ketersediaan dan
kewaspadaan pangan.

c. Uraian Tugas:

2.

12.

13.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan dan kebijakan teknis operasional
bidang ketersediaan dan kewaspadaan pangan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang ketersediaan
dan kewaspadaan pangan
Mengkoordinasikan lintas setor terkait cadangan pangan masyarakat serta
peningkatan kewaspadaan pangan,
Merumuskan upaya pencegahan dan penanggulangan kerawanan pangan:
Memantau dan mengawasi ketersediaan dan kewaspadaan pangan:
Merumuskan bahan pengkajian, pengujian dan penyediaan pangan:
Merumuskan pengembangan pangan dan sistem usaha tani:
Merumuskan penetapan kewaspadaan pangan:
Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kebijakan distribusi pangan di daerah:

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ketersediaan dan kewaspadaan pangan:
. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

Ci. KEPALA SUB BIDANG KETERSEDIAAN PANGAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapankan bahan, serta melaksanakan
kegiatan Sub Bidang Ketersedian Pangan.

3.

4
5.
6.
7
8
9.
10
1.



b. Fungsi - 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan

Cc.

a@.

ketersediaan pangan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan

ketersediaan pangan,
Penyiapan bahan kegiatan ketersediaan pangan:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ketersediaan pangan:
Uraian Tugas :

RM
—

LA
N

9.

10.

C. 2

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Ketersedian Pangan,
Menyiapkan neraca bahan pangan dan ketersediaan pangan:
Mempersiapkan bahan perencanaan, pelaksanaan dan pengembangan pangan,
Mempersiapkan bahan pengembangan sistem usaha tani:
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan pembangunan demonstrasi plot,
demonstrasi farm, demonstrasi area dan percobaan hasil pengkajian pangan:
Menyiapkan bahan koordinasi ketahanan pangan terkait ketersediaan pangan:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Ketersediaan Pangan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG KEWASPADAAN PANGAN

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Kewaspadaan Pangan.

b. Fungsi LI. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan

Cc.

kewaspadaan pangan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan

kewaspadaan pangan,
3. Penyiapan bahan kegiatan kewaspadaan pangan:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kewaspadaan pangan.

Uraian Tugas :

10.

11.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Kewaspadaan Pangan:
Menyiapkan bahan pedoman dan petunjuk teknis sistem kewaspadaan pangan:
Melaksanakan inventarisir, survey situasi pangan di wilayah kabupaten:
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan penilaian kemampuan dan dinamika
kelompok tani:
Menyiapkan dan menyusun bahan penetapan kewaspadaan pangan,
Menyiapkan bahan dan melaksanakan supervisi dan pembinaan kewaspadaan
pangan,
Menyiapkan bahan koordinasi ketahanan pangan terkait kewaspadaan pangan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Kewaspadaan
Pangan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG DISTRIBUSIPANGAN

3.

1

2.
3

4.

5

6.

7.
8.

9.



a. 'TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
distribusi pangan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
distribusi pangan,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang distribusi pangan:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang distribusi pangan,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketersediaan
pangan:

S. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kewaspadaan
pangan:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang distribusi pangan.
C. Uraian Tugas:

|

2.

SS
L

PA
N
Y

Oo.

1

12.
13.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
distribusi pangan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang distribusi
pangan:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang distribusi
pangan,
Merumuskan distribusi, akses dan harga pangan:
Mengkoordinasikan pengembangan distribusi, akses dan harga pangan
Mengkoordinasikan perubahan harga dan distribusi pangan:
Mengembangkan sistem informasi dan pengendalian harga pangan,
Memantau dan mengevaluasi harga pangan strategis:
Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kebijakan distribusi pangan di daerah:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang distribusi pangan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

D.I. KEPALA SUB BIDANG HARGA DAN INFORMASI PANGAN

a.

b.

Cc.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Harga dan Informasi Pangan.

Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
harga dan informasi pangan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan harga dan
informasi pangan,
Penyiapan bahan kegiatan harga dan informasi pangan,

4. Pelaporan dan cvaluasi kegiatan harga dan informasi pangan.

ta
)

Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Harga dan Informasi
Pangan:
Mengumpulkan data mengenai harga pangan:
Memantau dan mengidentifikasi harga pangan:
Menyiapkan bahan mengenai harga dan informasi pangan, sebagai bahan analisis:
Menyiapkan bahan pengembangan harga pasar:
Menyiapkan bahan dan mengkordinasikan perubahan harga pasar:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Harga dan Informasi

3.

4

2.
3
4
5
6.6.
7



8.

9.
10.

Pangan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 2. KEPALA SUB BIDANG PENINGKATAN AKSES PANGAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Peningkatan Akses Pangan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
peningkatan akses pangan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan peningkatan akses
pangan,

3. Penyiapan bahan kegiatan peningkatan akses pangan:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan peningkatan akses pangan.

Cc. Uraian Tugas :

E.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Peningkatan Akses
Pangan:
Mengumpulkan data mengenai akses pangan masyarakat:
Memantau dan mengidentifikasi distribusi dan akses pangan masyarakat:
Menyiapkan bahan koordinasi pencegahan penurunan akses pangan masyarakat:
Menyiapkan bahan koordinasi pengembangan akses pangan masyarakat:
Menyiapkan bahan koordinasi dan pemantauan akses distribusi pangan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Peningkatan Akses
Pangan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:

2.
3.
4.
5.
6.
1.

8

9.
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan10

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berikaku.

KEPALA BIDANG KONSUMSI

a. 'TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
konsumsi .

b. Fungsi - 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
konsumsi,
Perumusan kebijakan dalam bidang konsumsi:
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang konsumsi,
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengembangan
diversifikasi dan mutu pangan,

5. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang keamanan pangan dan
perlindungan konsumen:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang konsumsi.

2
3.
4.



Cc. Uraian Tugas :

1.

2.
3. Mengkoordinasikan peningkatan peran serta masyarakat dalam pengembangan pola

8.

9.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
konsumsi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang konsumsi:

keanekaragaman konsumsi pangan dan keamanan pangan yang dikonsumsi
masyarakat,
Merumuskan kegiatan dalam rangka pengembangan kcanckaragaman konsumsi
pangan dan keamanan yang di konsumsi masyarakat:
Mengkoordinasikan pengembangan jenis pangan alternatif dan pangan lokal
berdasarkan potensi wilayah:
Merumuskan kebutuhan konsumsi pangan dan keamanan pangan masyarakat:
Merumuskan bahan koordinasi peningkatan mutu konsumsi pangan, percepatan
penganekaragaman pangan dan keamanan pangan,
Merumuskan bahan dan memantau kegiatan penyuluhan gerakan peningkatan mutu
konsumsi pangan dan penganekaragaman pangan,
Merumuskan bahan dan memantau pengendalian sistem kewaspadaan pangan, gizi
scrta norma dan standar bahan pangan:

4.

5.

6.
7.

10. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang konsumsi:
11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan:
12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. I. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN DIVERSIFIKASIDANMUTUN

a.

b.

PANGAN.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengembangan Diversifikasi dan Mutu Pangan.

Fungsi L 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengembangan diversifikasi dan mutu pangan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pengembangan diversifikasi dan mutu pangan:

3. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan diversifikasi dan mutu
pangan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengembangan diversifikasi dan
mutu pangan.



Cc. Uraian Tugas :

1.

vw

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pengembangan
Diversifikasi dan Mutu Pangan,
Menyiapkan bahan pengembangan pola konsumsi dan penganekaragaman pangan:
Menyiapkan bahan koordinasi peningkatan mutu konsumsi pangan dan
penganekaragaman pangan:
Melakukan penyuluhan gerakan peningkatan mutu konsumsi pangan dan
penganekaragaman pangan:
Melaksanakan fasilitasi pengembangan pola konsumsi dan pengenekaragaman
pangan.
Mengidentifikasi pola konsumsi dan penganekaragaman pangan pokok masyarakat:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pcngcmbangan
Diversifikasi dan Mutu Pangan
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:

2

5.

6.
7.

8

a9
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan10

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2, KEPALA SUB BIDANG KEAMANANPANGANDANPERLINDUNGAN
KONSUMEN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Keamanan Pangan dan Perlindungan Konsumen.

b. Fungsi L 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
keamanan pangan dan perlindungan konsumen,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan keamanan pangan
dan perlindungan konsumen,

3. Penyiapan bahan kegiatan keamanan pangan dan perlindungan
konsumen:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan keamanan pangan dan
perlindungan konsumen.

c. Uraian Tugas:
l.

tv

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Keamanan Pangan dan
Perlindungan Konsumen:
Menyviapkan bahan pengembangan kelembagaan sertifikasi produk pangan segar dan
pabrikan skala kecil (rumah tangga).
Melakukan pemantauan dan identifikasi keamanan pangan masyarakat:
Menyiapkan bahan analisis situasi keamanan pangan masyarakat:
Menyiapkan bahan pembinaan penerapan standar Batas Minimum Residu (BMR):
Melakukan sosialisasi dan bimbingan teknis kepada masyarakat terkait keamanan
pangan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Keamanan Pangan dan
Perlindungan Konsumen
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:

3.
4.
3.
6.

7

8.

9.
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan10

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANG KELEMBAGAANDAN INERASTRUKTUR



a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
kelembagaan dan infrastruktur.

b. Fungsi :. IL Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
kelembagaan dan infrastruktur:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang kelembagaan dan
infrastruktur,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang kelembagaan dan
infrastruktur,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kelembagaan
pangan,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang infrastruktur
pangan,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang kelembagaan dan
infrastruktur..

c. Uraian Tugas:

a.

. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang1
kclcmbagaan dan infrastruktur sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang kelembagaan
dan infrastruktur,
Memantau dan mengkoordinasikan kelembagaan lumbung pangan:
Memantau dan mengkoordinasikan infrastruktur distribusi pangan
Merumuskan dan mengkoordinasikan pengembangan kelembagaan pangan:
Merumuskan dan mengkoordinasikan pengembangan infrastruktur distribusi pangan:
Memfasilitasi penyelenggaraan kelembagaan pangan,
Merumuskan pembinaan kelembagaan pangan,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang distribusi pangan,

2.

3.
4
5.
6.
7
8.
9.

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja10

bawahan:
. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan12

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.g
FI. KEPALA SUB BIDANG KELEMBAGAAN PANGAN

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Kelembagaan Pangan

Fungsi - 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatanb.

kelembagaan pangan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan

kelembagaan pangan,
3. Penyiapan bahan kegiatan kelembagaan pangan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kelembagaan pangan

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Kelembagaan Pangan:
Menyusun bahan fasilitasi penyelenggaraan kelembagaan pangan:
Mengumpulkan dan mengelola data kelembagaan pangan:
Menyiapkan bahan koordinasi kelembagaan pangan:
Menyiapkan bahan pengembangan kelembagaan lumbung pangan:
Menyiapkan dan mengumpulkan bahan monitoring kelembagaan pangan:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Kewaspadaan
Pangan,

1

2

4
5.
6.
1.



8. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya:

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

F.2. KEPALA SUB BIDANG INFRASTRUKTUR PANGAN

a. YugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Infrastruktur Pangan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
infrastruktur pangan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
infrastruktur pangan,

3. Penyiapan bahan kegiatan infrastruktur pangan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan infrastruktur pangan.

c. Uraian Tugas:
1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Infrastruktur Pangan,
2. Mengumpulkan dan mengelola data infrastruktur pangan:
3. Menyiapkan bahan koordinasi infrastruktur distribusi pangan:
4. Menyiapkan bahan pengembangan infrastruktur pangan:
5. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan monitoring infrastruktur pangan:
6. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Kewaspadaan

Pangan,
7. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan,
8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya,
9. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku:

XIV, BADANPENYULUHKAB.KUTAI TIMUR

A. KEPALA BADANPENYULUH



a. Tugas Pokok : Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang penyuluhan sesuai peraturan perundangan yang berlaku.

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang penyuluhan sesuai dengan

Cc.

rencana strategis yang ditetapkan Pemerintah Daerah:
2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang pengcmbangan SDM :
3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang pelayanan informasi dan teknologi:
4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang penyelenggaraan dan kerjasama
penyuluhan,

S. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang sarana prasarana, penyuluhan, pelaku
utama, dan pelaku usaha:
Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan:
Penetapan cvaluasi dan laporan,
Pembinaan Balai Penyuluh,
Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.PL

AN

Uraian Tugas :

1.

La

10.

11.
12Pn

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis penyuluhan sesuai dengan
rencana Strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi:
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang penyuluhan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan antar bidang dalam rangka
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Badan,
Mengusulkan alokasi anggaran dalam APBD Kabupaten/Provinsi untuk Badan
penyuluhan:
Merencanakan dan penetapan pedoman, norma, prosedur dan kriteria di bidang
penyuluhan,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis Pengembangan SDM
Penyuluhan,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis pelayanan informasi dan
teknologi penyuluhan,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan dan
kerjasama penyuluhan,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis bidang Sarana Prasarana
Penyuluhan, Pelaku Utama, dan Pelaku Usaha
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan Pengembangan
SDM Penyuluhan,
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis pelayanan informasi dan teknologi,
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan pengembangan dan
kerjasama penyuluhan:
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan sarana prasarana
penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha,
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan
dengan lingkup tugas penyuluhan:
Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Penyuluhan,
Membina Balai Penyuluh,
Membina Kelompok Jabatan Fungsional:
Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan penyuluhan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

2.

4

5.

6.

7.

9.



21. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok
dan fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.g

B. SEKRETARISBADANPENYULUH

a. 'TugasPokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan
pelayanan teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi
dalam lingkungan Badan Penyuluhan yang meliputi perencanaan
program, umum dan kepegawaian, dan keuangan.

b. Fungsi "1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana
kerja, anggaran dan pelaporan

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian
administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barangmilik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan
administrasi keuangan.

c. Uraian Tugas :

1.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat:
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan Badan Penyuluhan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja
tahunan Badan Penyuluhan,
Menpgkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran Badan Penyuluhan:
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Badan
Penyuluhan,
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-hidang:
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data'/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas Badan Penyuluhan:
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan,

2
3.

4.

5.

6

7.
8.

9.

. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan10
Badan Penyuluhan:
.Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi11

barang milik daerah
.Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan12L

keprotokolan Badan Penyuluhan:
Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal
serta pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja:
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan
petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas
sekretariat:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan



a.

b.

Cc.

a.

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.I. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAANPROGRAM

Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan
urusan keuangan Badan Penyuluhan.

Fungsi . 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Badan
Penyuluhan

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan Badan Penyuluhan

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Badan Penyuluhan

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
Badan Penyuluhan.

Uraian Tugas :

1. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program:
2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-

masing bidang, sub bagian, dan seksi,
3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis

(Renstra), Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA):

4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,
5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/

kepiatan yang dilaksanakan Badan Penyuluhan:
6. Menyiapkan laporan progress kegiatan Badan Penyuluhan,
7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga

terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan:
8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/

kegiatan badan,
9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan

pelaksanaan penyuluhan,
10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap

kinerja bawahan,
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang

tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUMDAN KEPEGAWAIAN

Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya pada Badan
Penyuluhan.

Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,b.

urusan rumah tangga, dan administrasi perjalanan
2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji

berkala
4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM Badan

Penyuluhan
5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan



6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.

Cc. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian,
2. Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan Badan Penyuluhan:
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,
4. Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat. kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu

pegawai, KARIS/ KARSU,
5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kcpangkatan, hak,

dan kewajiban pegawai:
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan

ujian dinas
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan organisasi serta

menyalurkannya ke unit-unit untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi:
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris:
9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan

surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris,
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris:
11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan,
12. Mengelola perpustakaan,
15. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai:
14. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan,
15. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap

kinerja bawahan,
16. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan

kepegawaian,
17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

lugasnya,
18. Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.3. KEPALA SUBBAGIANKEUANGAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan Badan Penyuluhan.

b. Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan

keuangan.

c. Uraian Tugas :

1 Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan:
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Badan
Penyuluhan,
Menyiapkan rencana anggaran Badan Penyuluhan,
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU),
jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak:
Membuat berita acara pemeriksaan BKU:
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan Badan

2.

3.
4.

5

6.



a.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

Penyuluhan dan pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai:
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan:
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran Badan Penyuluhan
serta bahan koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekrctariat
Daerah Kabupaten:
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran:

7

8

9.

.Menyiapkan bahan scrta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan10

keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.g

C. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN SDM

Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pengembangan SDM.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

Cc.

Pengembangan SDM,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang Pengembangan SDM,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Pengembangan

SDM,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam Kelembagaan
Penyuluh dan Petani,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pendidikan dan
Pelatihan Penyuluh.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang Pengembangan SDM.
Uraian Tugas :

1.

2.

CN
G

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Bidang Pengembangan SDM
sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang
Pengembangan SDM Penyuluh:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang
Pengembangan SDM Penyuluh:
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan teknis
dalam bidang Kelembagaan Penyuluh dan Petani,
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan teknis
dalam bidang Pendidikan dan Pelatihan Penyuluh dan Petani:
Menginventarisir Kelembagaan dan Pendidikan dan Pelatihan vang ada,
Merumuskan bahan koordinasi dan konsultasi Bidang Pengembangan SDM:
Monitoring dan evaluasi pelaksanaan program Bidang Pengembangan SDM:
Memantau pelaksanaan kegiatan dan pengaturan teknis kelembagaan petani:

3.

4

5.



10.
1.
12.
13.

14.

15.

C1.

Merumuskan bahan pembinaan kelembagaan petani,
Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Bidang Pengembangan SDM:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang Pengembangan SDM,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG KELEMBAGAAN PENYULUHDANPETANI

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan dan pembinaan teknis
pelaksanaan kegiatan Sub Bidang Kelembagaan Penyuluh dan Petani

b. Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kelembagaan penyuluh dan petani:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
kelembagaan penyuluh dan petani,

3. Penyiapan bahan kegiatan kelembagaan penyuluh dan petani:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kelembagaan penyuluh dan

petani.

c. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kelembagaan Penyuluh dan Petani:
2. Mempersiapkan bahan perencanaan, pelaksanaan dan pengembangan Kelembagaan

Penyuluh dan Petani,
3. Mempersiapkan bahan pengembangan sistem usaha tani:
4. Menyusun dan menyiapkan bahan identifikasi, pembinaan dan pengembangan

kelembagaan penyuluh, pelaku utama dan pelaku usaha:
5. Menginventarisir jenis — jenis kelembagaan penyuluh, pelaku utam dan pelaku usaha:
6. Melaksanakan pembinaan kelembagaan penyuluh, pelaku utama dan pelaku usaha

dalam peningkatan pengetahuan, sikap dan keterampilan,
7. Melaksanakan penilaian tingkat kemampuan kelembagaan petani:
8. Melaksanakan dan menfalisitasi terselenggaranya forum — forum kegiatan

kelembagaan penyuluh dan kelembagaan petani:
9. Melaksanakan monitoring evaluasi dan pelaporan atas perkembangan kelembagaan

penyuluh, pelaku utama dan pelaku usaha,
10. Menyusun database kelembagaan penyuluh dan kelembagaan petani:
11. Melaksanakan fasilitasi dalam rangka peningkatan kapasitas kelembagaan penyuluh

dan kelembagaan pctani,
12. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub bidang Kelembagaan

Penyuluh dan Petami,
13. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap

kinerja bawahan,
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya:
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C2. KEPALA SUB BIDANG PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

a. 'TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan dan pembinaan teknis
pelaksanaan kegiatan Sub Bidang Pendidikan dan Pelatihan.



b. Fungsi “1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pendidikan dan pelatihan,
Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pendidikan
dan pelatihan,
Penyiapan bahan kegiatan pendidikan dan pelatihan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pendidikan dan pelatihan.

2

c. Uraian Tugas:
1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pendidikan dan Pelatihan,
2. Mengindentifikasi kebutuhan pelatihan — pelatihan penyuluh pertanian, perikanan,

dan kehutanan:
3. Menyusun rencana standarisasi, prosedur pelatihan/ peningkatan wawasan penyuluh

Pertanian, Perikanan dan Kehutanan:
4. Melaksanakan pembinaan sumber daya manusia dibidang Pertanian, Perikanan dan

Kehutanan,
5. Melaksanakan pendidikan dan pelatihan teknis Pertanian, Perikanan, dan Kehutanan:
6. Melaksanakan peningkatan wawasan sumber daya manusia dibidang Pertanian,

Perikanan, dan Kehutanan:
7. Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait,
8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pendidikan dan

Pelatihan,
9. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap

kinerja bawahan,
10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya,
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuat dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG PELAYANAN INFORMASIDAN TEKNOLOGI

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pelayanan Informasi dan Teknologi.

b. Fungsi :. 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
Pelayanan Informasi dan Teknologi,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang Pelayanan Informasi dan
Teknologi:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Pelayanan
Informasi dan Teknologi,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pelayanan
Informasi dan Teknologi,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Media dan
Metode Penyuluhan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang Pelayanan Informasi dan
Teknologi.

C. Uraian Tugas:
1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang

Pelayanan Informasi dan Teknologi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang Pelayanan



ta

Informasi dan Teknologi,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang Pelayanan
Informasi dan Teknologi,
Merumuskan bahan koordinasi, integrasi dan sinkronisasi penyelenggaraan Informasi
dan Teknologi,
Merumuskan bahan bimbingan penyusunan rencana kerja penyuluh pertanian dan
mengembangkan penerapan metode penyuluhan pertanian,
Merumuskan bahan pembinaan penerapan standar dan prosedur sistem kerja penyuluh
Pertanian, Perikanan, dan Kehutanan:
Memantau penyelenggaraan penyuluhan pertanian, Perikanan, dan Kehutanan
kabupaten,
Memantau kegiatan/ monitoring kegiatan Bidang Pelayanan Informasi dan Teknologi,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pelayanan Informasi dan Teknologi:

4.

5.

6.

7.

8
9.

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kincrja10

bawahan:
.Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang11

tugasnya:
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan12“—

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 1. KEPALA SUB BIDANG PELAYANAN INFORMASIDAN TEHNOLOGI

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pelayanan Informasi dan Teknologi

b. Fungsi 1 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pelayanan informasi dan teknologi,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayanan
informasi dan teknologi,
Penyiapan bahan kegiatan pelayanan informasi dan teknologi,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan informasi dan
teknologi.

Ki



c. Uraian Tugas :

1

2

10.

1.

12.

D. 2.

. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pelayanan Informasi dan Teknologi,

. Menyiapan pedoman'prosedur dibidang Pelayanan Informasi dan Teknologi
penyuluhan pertanian, perikanan, dan kehutanan:
Menyiapan bahan informasi penyuluhan pertanian, perikanan dan kehutanan:
Memfasilitasi sarana penyuluhan wehyber extension bagi lembaga penyuluhan
ditingkat kelurahan, kecamatan dan kota,
Melaksanakan koordinasi teknologi dan informasi penyuluhan pertanian, perikanan
dan kehutanan:
Menyiapkan bahan penyusunan bimbingan teknis dibidang pelayanan informasi dan
teknologi penyuluhan pertanian, perikanan dan kehutanan:
Menyiapkan bahan penyusun databasc dan manajemen sistem informasi penyuluh
pertanian, perikanan, kehutanan:
Menyiapkan dan merencanakan serta melaksanakan kerjasama dengan Perguruan
Tinggi atau lembaga lain dalam hal pengkajian / adopsi teknologi Pertanian,
Perikanan dan Kehutanan.
Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Informasi
dan Teknologi,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undanyan yang berlaku.

4.

5.

6.

7.

8

9.

KEPALA SUB BIDANGMEDIA DANMETODE PENYULUH

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan dan pembinaan teknis
pelaksanaan kegiatan Sub Bidang Media dan Metode Penyuluhan .

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
bidang media dan metode penyuluhan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan bidang
media dan metode penyuluhan,
Penyiapan bahan kegiatan bidang media dan metode penyuluhan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan bidang media dan metode
penyuluhan.

3.



c. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja Sub Ridang Media dan Metode Penyuluhan:
2. Menyipakan bahan dan koordinasi dalam penyusunan materi dan metode penyuluhan

10.

11.

pertanian, perikanan dan kehutanan dengan instansi/ lembaga terkait,
Menyiapkan bahan penyusunan bimbingan teknis materi dan metode penyuluhan
pertanian, perikanan dan kehutanan.
Menyiapkan bahan publikasi dan pembinaan lomba - lomba:
Menyiapkan pelaksanakan forum pertemuan penyuluhan, temu teknis, temu karya,
temu teknologi, temu wicara, temu lapangan, sarasehan,
Melakukan pengumpulan, pengolahan, pengemasan dan penyebaran materi
penyuluhan bagi pelaku utama dan pelaku usaha,
Melakukan penyusunan dutaubuse materi dan metode penyuluhan pertanian,
perikanan dan kehutanan:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Media dan Metode
Penyuluhan,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

3.

4

E. KEPALA BIDANGPENYELENGGARAANDANKERJASAMA

a. TugasPukok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Penyelenggaraan dan Kerjasama.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup Bidang
Penyelenggaraan Dan Kerjasama,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang penyelenggaraan dan
kerjasama penyuluhan:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang penyelenggaraan
dan kerjasama penyuluhan,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang program
penyuluhan,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kerjasama
penyuluhan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup Bidang Penyelenggaraan Dan
Kerjasama.

c. Uraian Tugas:

1.

2.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Penyelenggaraan Dan Kerjasama sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang
penyelenggaraan dan kerjasama penyuluhan:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang
penyelenggaraan dan kerjasama penyuluhan:
Menyusun data dasar ketersediaan pangan dan analisis kebutuhan pangan:
Merumuskan bahan identifikasi ketersediaan dan konsumsi pangan serta pemantauan
pengelolaan cadangan pangan,
Merumuskan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pemantapan
ketersediaan pangan dan sistem kewaspadaan pangan:
Merumuskan bahan, menyusun dan menganalisis data harga pangan dan akses

5.

6.

7.

8

9.

3.

4.
5.

6.

1.



8.

9.

10.

12

13.

14.
15.

16.

17.

panganmasyarakat,
Merumuskan bahan koordinasi pengembangan infrastruktur distribusi pangan dan
pencegahan penurunan akscs pangan masyarakat:
Memantau distribusi pangan dan akses pangan masyarakat serta situasi pangan dan
tingkat kerawanan pangan:
Merumuskan bahan pemberdayaan masyarakat dalam pencegahan kerawanan
pangan,
Merumuskan bahan koordinasi peningkatan mutu konsumsi pangan, percepatan
penganekaragaman pangan dan keamanan pangan:
Merumuskan bahan dan memantau kegiatan penyuluhan gerakan peningkatan mutu
konsumsi pangan dan penganekaragaman pangan,
Merumuskan bahan dan memantau pengendalian sistem kewaspadaan pangan, gizi
serta norma dan standar bahan pangan:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Penyelenggaraan Dan Kerjasama:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 1. KEPALA SUB BIDANG PROGRAMPENYULUH

a. 'TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan seria melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Program Penyuluhan .

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
bidang program penyuluhan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan bidang
program penyuluhan:

3. Penyiapan bahan kegiatan bidang program penyuluhan:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan bidang program penyuluhan.

Cc. Uraian Tugas:
|. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Program Penyuluhan,
2. Menyusun kebijakan program penyuluhan pertanian, perikanan, kehutanan:
3. Menfasilitasi penyuluhan rencana kerja kelompok, rencana kerja penyuluhan

pertanian, perikanan, kehutanan, yang disesuaikan dengan programa penyuluhan
tingkat kecamatan dan kota:

4. Menyiapkan bahan penyusunan rencana denenitif kebutuhan kelompok ( RDKK )
dan rencana defenitip kelompok ( RDK ):

5. Menyiapkan bahan sosialisasi program penyuluhan pertanian, perikanan dan
kehutanan,

6. Menyiapkan data — data potensi wilayah, inpact poin, dan data penunjang lainnya
dalam rangka penyusun program penyuluhan pertanian, perikanan, dan kehutanan:

7. Merencanakan dan menfasilitasi pelaksanaan Bimbingan Teknis ( BIMTEK )
penyusunan program pertanian, perikanan dan Kehutanan:

8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Program Penyuluhan,
9. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap

kinerja bawahan,
10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya:
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2, KEPALA SUB BIDANG KERJASAMA PENYULUH



a.

b.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan Sub Bidang Kerjasama Penyuluhan.

Fungsi “1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kerjasama penyuluhan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kerjasama
penyuluhan,
Penyiapan bahan kegiatan kerjasama penyuluhan:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kerjasama penyuluhan:

tu
a

Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kerjasama Penyuluhan:
2. Menyiapkan dan melaksanakan kegiatan kerjasama penyuluhan pertanian perikanan

dan kehutanan dengan lembaga teknis, sosial, ekonomi dan lembaga pendidikan:
3. Memfasilitasi, menyiapkan dokumen pelaku utama, pelaku usaha dan penyuluhan

dalam rangka mengakses informasi dan permodalan,
4. Merencanakan sosialisasi dan pembinaan kegiatan kerjasama penyuluhan pertanian,

perikanan, dan kehutanan,
S. Menyiapkan bahan pelaporan atas penyelenggaraan kegiatan pelaporan kerjasama

penyuluhan yang telah dilaksanakan:
6. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kerjasama

Penvuluhan,
7. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap

kinerja bawahan,
8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya,
9. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

c.

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANG SARANA PRASARANA PENYULUH, PELAKU UTAMA DAN
PELAKU USAHA

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sarana prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha.

b. Fungsi ' 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
sarana prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sarana prasarana penyuluhan,
pelaku utama, dan pelaku usaha:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sarana prasarana
penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang sarana
prasarana penyuluhan,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang sarana
prasarana pelaku utama dan pelaku usaha.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sarana prasarana
penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha.

C. Uraian Tugas:
1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang

sarana prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha sebagai acuan
pelaksanaan kegiatan:



10.

11.

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang sarana
prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang sarana
prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha
Menyusun rencana dan penujuk teknis pengelolaan sarana dan prasarana penyuluhan
pertanian, perikanan dan kehutanan.
Mengkoordinasikan pengelolaan sarana dan prasrana penyuluhan pertanian,
perikanan dan kehutanan,
Mengkoordinasikan pengumpulan dan pengolahan data sarana dan prasrana
penyuluhan pertanian, perikanan dan kehutanan.
Menyiapkan bahan serta menyiapkan kebutuhan dalam rangka pengembangan system
penyelenggaran:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang sarana prasarana penyuluhan, pelaku
utama, dan pelaku usaha,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertunbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2

3.

4.

5.

6.

7.

8

9.

F. 1. KEPALA SUB BIDANG SARANA PRASARANA PENYULUH

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Sarana dan Prasarana Penyuluhan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
sarana dan prasarana penyuluhan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sarana dan
prasarana penyuluhan:
Penyiapan bahan kegiatan sarana dan prasarana penvuluhan:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sarana dan prasarana penyuluhan.

C. Uraian Tugas :

td
N

m
n
ka

10.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Sarana dan Prasarana Penyuluhan:
Melaksanakan kegiatan di Sub Bidang Sarana dan Prasarana Penyuluhan,
Melaksanakan pendataan, perencanaan, penataan, pengembangan dan
pemberdayakan sarana prasarana penyuluhan:
Pengadaan bahan pelayanan teknis dan administrasi sarana prasarana penyuluhan:
Melaksanakan pembinaan sarana prasrana penyuluhan
Melaksankan monitoring evaluasi dan pelaporan atas perkembangan sarana prasarana
penyuluhan,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Sarana dan Prasarana
Penyuluhan,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku..

3.

2

7

8

9.



a.

b.

F2 KEPALA SUB BIDANG SARANA PELAKU UTAMA DANPELAKU
USAHA

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Sarana Prasarana Pelaku Utama Dan Pelaku Usaha.

b. Fungsi " I. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
sarana prasarana pelaku utama dan pelaku usaha:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sarana
prasarana pelaku utama dan pelaku usaha:

3. Penyiapan bahan kegiatan sarana prasarana pelaku utama dan
pelaku usaha,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sarana prasarana pelaku utama
dan pelaku usaha.

c. Uraian Tugas:

1.

2.

10.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Sarana Prasarana Pelaku Utama Dan Pelaku
Usaha,
Melaksanakan kegiatan Sub Bidang Sarana Prasarana Pelaku Utama Dan Pelaku
Usaha,
Melaksanakan pendataan, perencanaan, penataan, pengembangan dan
pemberdayakan sarana prasarana pelaku utama dan pelaku usaha:
Pengadaan bahan pelayanan teknis dan administrasi sarana prasarana pelaku utama
dan pelaku usaha,
Melaksanakan pembinaan sarana prasarana pelaku utama dan pelaku usaha
Melaksanakan monitoring evaluasi dan pelaporan atas perkembangan sarana
prasarana pelaku utama dan pelaku usaha:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Sarana Prasarana
Pelaku Utama Dan Pelaku Usaha:
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3.

4

5.
6.

1

8.

9.

G. BALAI PENYULUH( Koordinator Dan Sub Koordinator)

Tugas Pokok : Melaksanakan kegiatan penyuluhan di bidang pertanian,

Fungsi
perikanan dan kehutanan.
Balai Penyuluh Pertanian, Perikanan dan Kehutanan mempunyai
fungsi sebagai tempat pertemuan untuk memfalisitasi pelaksanaan
tugas Balai Penyuluh Pertanian, Perikanan dan Kehutanan
sebagaimana di amanatkan dalam pasal 15 ayat ( 2) Undang —

Undang Nomor 16 Tahun2006 tentang sistem penyuluhan
pertanian, perikanan dan kehutanan.



Uraian Tugas :

1. Menyusun program penyuluhan pertanian, Perikanan dan Kehutanan pada tingkat
kecamatan sejalan dengan program penyuluhan pertanian, Perikanan dan Kehutanan
kabupaten / kota:
Melaksanakan penyuluhan pertanian, Perikanan dan Kehutanan berdasarkan
program penyuluhan pertanian,perikanan dan Kehutanan.
Menyediakan dan menyebarkan informasi dan teknologi, sarana produksi,
pembiayaan dan pasar:
Memfasilitasi pengembangan kelembagaan dan kemitraan pelaku utama dan pelaku
usaha,
Memfasilitasi peningkatan kapasitas penyuluh pertanian PNS, penyuluh pertanian
swadaya dan penyuluh pertanian swasta melalui proses pembelajaran secara
berkelanjutan:
Melaksanakan proses pembelajaran melalui percontohan dan pengembangan model
usaha bagi pelaku utama dan pelaku usaha,

tw

3.

4

3.

6.



a.

b.

XP, KEPALA SATUANPOLISIPAMONG PRAJA

a. Tugas Pokok : Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di bidang
ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat serta perlindungan
masyarakal scsuai peraturan yang berlaku.

b. Fungsi 11. Penetapan kebijakan teknis bidang ketertiban umum dan ketenteraman
masyarakat serta perlindungan masyarakat sesuai dengan rencana
strategis yang ditetapkan Pemerintah Daerah:

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang Penegakan Peraturan
Perundang-Undangan Daerah

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang Ketertiban Umum Dan
Ketentraman Masyarakat

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang Sumber Daya Aparatur

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang Perlindungan Masyarakat

65. Pembinaan penyclenggaraan urusan kesekretariatan Badan:
7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

c. Uraian Tugas:
1.

8.
9.
10.
1.
12.

13.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang ketertiban umum dan
ketenteraman masyarakat serta perlindungan masyarakat sesuai dengan rencana
sirategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan kebijakan
nasional dan provinsi:
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat serta perlindungan masyarakat,
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan penegakan Peraturan Perundang-Undangan Daerah:
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat:
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan Sumber Daya Aparatur:
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan perlindungan masyarakat,
Menetapkan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan, monitoring dan pelaporan hasil
program kegiatan strategis berdasarkan sasaran dan target sebagai bahan penyusunan
Renstra, RKT, dan LAKIP:
Membina penyelenggaraan urusan kesekrotariatan Satuan Polisi Pamong Praja:
Membina Kelompok Jabatan Fungsional:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2

3.

4.

5.

6.

7

yg

B. SEKRETARIS SATUANPOLISIPAMONG PRAJA

Tugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Satuan Polisi Pamong Praja yang meliputi perencanaan
program, umum, dan keuangan.

Fungsi 1 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana
kerja, anggaran dan pelaporan:



ad.

b.

m
w Pelaksanaan koordinasi pcngclolaan dan pengendalian administrasi

umum dan kepegawaian. perlengkapan, rumah tangga badan,
dokumentasi, dan pengarsipan,

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah,

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan,

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengclolaan administrasi
keuangan.

Uraian Tugas :€.
1.

2.
3

PA
N

10.

ll.

12.

13,

14.

15.
16.
17.

18.
19

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat:
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan:
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran:
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja:
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang:
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas,
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian:
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan,
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan
instansi,
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
barang milik dacrah,
Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan,
Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja,
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat,
Mengendalikan kegiatan kesekretariatan dalam rangka mendukung kegiatan instansi:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

4.
5.

9.

B. 1. SUB BAGIANPERENCANAN PROGRAM

Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.

Fungsi -. 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja,
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan:
Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan:

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/
kegiatan.



C. URAIAN TUGAS :

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program:
2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-

masing bagian, bidang, sub bagian, dan sub bidang:
3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis

(Renstra), Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA):

4. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan,

5. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program:
6. Menyiapkan laporan progress kegiatan,
7. Menviapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan

lembaga terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan,
8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/

kegiatan,
9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan

pelaksanaan standar pelayanan minimal.
10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap

kinerja bawahan:
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sesuai dengan bidang

tugasnya,
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

B.2. SUB BAGIAN UMUMDAN KEPEGAWAIAN

a. TugasPokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,
urusan rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas,

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji

berkala,
Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM:
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan:
Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi:

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait:

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.

N
u

1



a.

URAIAN TUGAS:C.

AA

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian,
Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan:
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian:
Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARIS/ KARSU,
Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai. kepangkatan, hak,
dan kewajiban pegawai:
Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian,
Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan serta menyalurkannya ke unit-
unit untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi,
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris:
Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris,

2

4.

5.

10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,
1. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan:
12. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai.
13. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan,
14. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan

penilaian terhadap kinerja bawahan:
15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:
16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
17. Melakukan tugas lain yang diberikan olch atasan sesuai dengan tugas pokok dan

B. 3.

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN

Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan
urusan keuangan.

Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi,
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan:
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala:
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan

keuangan.
URAIAN TUGAS

!
7

3.
4

10.

11.

12.

13.

. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian keuangan:
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan,
Menyiapkan rencana anggaran,
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas Umum
(BKU), jumal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak,
Membuat berita acara pemeriksaan BKU:
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan dan pembayaran
gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai:
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Dacrah Kabupaten:
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran:
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan:
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,

8.
9.

b.

5.
6.

1.

8.

9.



a.

b.

Cc.

a.

b.

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

C. KEPALA BIDANG PENEGAKAN PERATURAN PERUNDANG UNDANGAN
DAERAH

Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
penegakan peraturan perundang-undangan dacrah.

Fungsi LI. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
penegakan peraturan perundang-undangan dacrah:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang penegakan peraturan
perundang-undangan daerah,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang penegakan peraturan
perundang-undangan daerah,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pembinaan
pengawasan dan penyuluhan,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang penyelidikan dan
penyidikan,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang penegakan peraturan
perundang-undangan daerah.

Urain Tugas :

1

vw
og

10.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
penegakan peraturan perundang-undangan dacrah,
Menyelenggarakan fasilitasi penegakan peraturan perundang-undangan daerah:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang penegakan
peraturan perundang-undanyan daerah:
Meyusun pedoman dan supervisi penegakan peraturan perundang-undangan daerah:
Menyusun rumusan pengkajian bahan fasilitasi penyelidikan peraturan dacrah,
Menyelenggarakan kegiatan sosialisasi paraturan perundang-undangan daerah:
Menetapkan rumusan kebijakan teknis operasional penyidikan dan pemeriksaan
pelanggaran ketentuan peraturan perundang-undangan dacrah,
Melaksanakan kegiatan fasilitasi pembinaan operasional pelaksanaan tugas PPNS:
Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang penegakan peraturan perundang-
undangan daerah:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang penegakan peraturan perundang-
undangan daerah,

4.
5.
6.
7.

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

im)Pa
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1. (KEPALA SUB BIDANG PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN
PENYULUHAN

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
seksi pembinaan, pengawasan dan penyuluhan.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pembinaan, pengawasan dan penyuluhan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pembinaan, pengawasan dan penyuluhan,



3. Penyiapan bahan kegiatan pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan.

c. Uraian Tugas
1.

2.

10.

11.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan:
Menyiapkan bahan penyusunan pembinaan, pengawasan dan penyuluhan peraturan
perundang-undangan daerah:
Melaksanakan penyusunan kebijakan teknis dan fasilitasi pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan peraturan peraturan perundang-undangan daerah:
Menyiapkan bahan pembinaan pencgakan peraturan perundang-undangan daerah:
Menyiapkan bahan pengawasan penegakan peraturan perundang-undangan daerah:
Menyiapkan bahan penyulihan penegakan peraturan perundang-undangan daerah:
Mengelola data pembinaan, pengawasan dan penyuluhan penegakan peraturan
perundang-undangan daerah,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan seksi pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dcngan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA SUBBIDANG PENYELIDIKANDANPENYIDIKAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
seksi penyelidikan dan penyidikan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
penyelidikan dan penyidikan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
penyelidikan dan penyidikan,

3. Penyiapan bahan kegiatan penyelidikan dan penyidikan:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penyelidikan dan penyidikan.

C. URAIAN TUGAS:
1.
2.

3.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi penyelidikan dan penvidikan:
Melaksanakan penyusunan dan pengolahan data kegiatan penyelidikan dan penyidikan
penyelenggaran peraturan perundang-undangan daerah.
Menyiapkan bahan kebijakan teknis dan fasilitasi penyelidikan dan penyidikan
pelanggararan peraturan perundang- undangan daerah,
Menyiapkan bahan petunjuk pelaksanaan dan teknis operasional penyelidikan dan
penyidikan pelanggaran peraturan perundang-undangan dacrah:
Mengelola data hasil penyelidikan dan penyidikan pelangaraan peraturan perundang-
undangan daerah:
Melaksanakan penyelidikan dan penyidikan pelanggaran peraturan perundang-undangan
daerah,
Menyusun kebijakan teknis operasional penyidikan dan pemeriksaan pelanggaran
peraturan perundang-undangan daerah:
Melaksanakan analisa dan evaluasi terhadap jenis dan bentuk pelanggaran sebagaibahan masukan pengambilan kebijakan pimpinan:
Menyusun rumusan kebijakan teknis operasional fasilitasi dan pembinaan pelaksanaan
tugas PPNS:

3
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5.
6.
7
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9.

4

5.

6.

7.

8.

9.



10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan penyelidikan dan penyidikan:
11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan:
12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.I! KEPALA BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTRAMAN
MASYARAKAT

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ketertiban umum dan
ketentraman masyarakat,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ketertiban
umum dan ketentraman masyarakat,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang operasi dan
pengendalian,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kerjasama,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ketertiban umum dan
ketentraman masyarakat.

C. URAIAN TUGAS:
1.

2.

3.

11.

12.

13.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang ketertiban
umum dan ketentraman masyarakat,
Menyelenggarakan fasilitasi ketertiban umum dan ketentraman masyarakat serta
kerjasama operasional:
Melaksanakan kegiatan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat serta kerja sama
Operasional,
Menyusun rumusan pengkajian bahan fasilitasi penyusunan pedoman dan supervisi
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat:
Menyusun rumusan pengkajian bahan koordinasi penyelenggaraan ketertiban umum
dan ketentraman masyarakat serta kerjasama operasional,
Menyusun rumusan pembinaan teknis pengendalian operasional Polisi Pamong Praja,
Menyusun rumusan pembinaan tugas polisi pamong praja di wilayah Kabupaten Kutai
Timur:
Melaksanakan pengamanan gedung-pedung milik Pemerintah Daerah:

4.

5.

6.

7
8.

9
. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ketertiban umum dan ketentraman10

masyarakat:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



a.

b. Fungsi

D.2. KEPALA SUB BIDANG OPERASI DAN PENGENDALIAN

Tugas Pokok ': Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
seksi operasi dan pengendalian.

1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
Operasi dan pengendalian:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan operasi dan
pengendalian,

3. Penyiapan bahan kegiatan operasi dan pengendalian:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan operasi dan pengendalian.

C. URAIAN TUGAS:

a.

b.

1

2

N
A
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. Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi operasi dan pengendalian:

. Menyusun bahan kebijakan teknis fasilitasi dan pclaksanaan operasi dan
pengendalian,
Menghimpun data kegiatan operasi dan pengendalian:
Melaksanakan pengamanan, pengawalan perjalanan / kunjungan dinas kepala daerah,
tamu pemerintah daerah dan tamu negara:
Melaksanakan sosialisasi ketertiban umum dan ketentraman masyarakat:
Melaksanakan patroli ketertiban umum dan ketentraman masyarakat:
Melaksanakan pengamanan dan penjagaan terhadap pelaksanaan operasional
pengendalian ketentraman dan ketertiban umum dan penegakan peraturan perundang-
undangan daerah,
Melaksanakan pemeliharaan ketentraman dan ketertiban umum di Wilayah
Kabupaten Kutai Timur,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan operasi dan pengendalian,

3.
4

8

9.
. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja10

bawahan:
. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

. IMelakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan12

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.3. KEPALA SUB BIDANG KERJA SAMA

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Fungsi

seksi kerjasama.

1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kerjasama,
Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kerjasama:
Penyiapan bahan kegiatan kerjasama:
Pelaporan dan evaluasi kegiatan kerjasama.2
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c. Uraian Tugas
1. Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi kerjasama,
2. Menyusun bahan kebijakan teknis fasilitasi dan pelaksanaan kerjasama:
3. Menyiapkan bahan dan fasilitasi rekomendasi perijinan dan pelayanan umum di

bidang kerjasama,
4. Menyiapkan fasilitasi rekomendasi perijinan dan pelayanan umum di bidang

ketertiban umum dan ketentraman masyarakat:
5. Melaksanakan kegiatan operasional pengamanan dan penjagaan sarana dan prasarana

gedung pemerintahan daerah dalam rangka menunjang ketentraman dan ketertiban
umum daerah.

6. Melaksanakan kerjasama operasional bidang ketertiban umum dan ketentraman
masyarakat.

7. Melaksanaan pengawasan dan penertiban terhadap aset daerah.
8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan kerjasama:
9. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan:
10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya,
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

FE. KEPALA BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

a. 'TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sumber daya aparatur.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

7.
8
Ni

sumber daya aparatur,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang sumber daya aparatur:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sumber daya

aparatur,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pelatihan dasar,
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang teknis
fungsional:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sumber daya aparatur.
Uraian Tugas
I.

Cc

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis uperasional bidang
sumber daya aparatur:
Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang sumber daya aparatur,
Melaksanakan kegiatan bidang sumber daya aparatur dilingkungan satuan polisi
pamong praja.
Menyusunan petunjuk teknis peningkatan kemampuan dan ketrampilan dasar Satuan
Polisi Pamong Praja:
Melaksanakan pengembangan sumber daya aparatur melalui pendidikan dan pelatihan
dasar,
Melaksanakan pelatihan baris berbaris, pencarian dan penyelamatan, bela diri,
pengawalan, kesamaptaan, pengamanan, deteksi dini dan cegah dini serta peningkatan
fisik,
Menyusun data dan informasi di bidang pelatihan dasar dan teknis fungsional:
Melaksanakan monitoring dan evaluasi di bidang pelatihan dasar dan teknis fungsional:
Menyusun laporan realisasi anggaran bidang sumber daya aparatur,

10. Menyusun laporan kinerja program bidang sumber daya aparatur,
11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

2.
3.

4

5.

6.



12.

El.

bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG PELATIHANDASAR

a. 'TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
seksi pelatihan dasar.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pelatihan dasar,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pelatihan dasar,
Penyiapan bahan kegiatan pelatihan dasar:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelatihan dasar.

to
o

Cc. Uraian Tugas :

7.
8

9.

10.
11.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi pelatihan dasar,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang pelatihan dasar:
Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang pelatihan dasar:
Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis peningkatan kemampuan dan
ketrampilan dasar Satuan Polisi Pamong Praja:
Menyiapkan bahan pelaksanaan pengembangan sumber daya aparatur melalui
pendidikan dan pelatihan dasar dan/atau lanjutan meliputi pelatihan baris berbaris,
pencarian dan penyelamatan, bela diri, pengawalan, kesamaptaan, pengamanan, deteksi
dini dan cegah dini serta peningkatan fisik:
Menyiapkan bahan sumber daya aparatur untuk mengikuti pendidikan dan pelatihan
serta bimbingan teknis di tingkat provinsi maupun pusat:
Menyiapkan bahan penyajian data dan informasi di bidang pelatihan dasar:
Menyiapkan bahan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian di bidang
pelatihan dasar:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang dibcrikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2
3.
4

5.

6.

E. 2, KEPALA SUB BIDANG TEKNIS FUNGSIONA

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
seksi pelatihan dasar.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
teknis fungsional,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan teknis
fungsional:
Penyiapan bahan kegiatan teknis fungsional,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan teknis fungsional.

3.



Cc. Uraian Tugas:
l.
2.
3.

4

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi teknis fungsional:
Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang teknis fungsional:
Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis kemampuan dan ketrampilan
anggota Satuan Polisi Pamogg Praja,
Menyiapkan bahan pengiriman data peserta pendidikan dan pelatihan teknis
fungsional Satuan Polisi Pamong Praja:
Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan kebutuhan sarana dan prasarana
teknis Satuan Polisi Pamong Praja:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian angka kredit anggota Satuan Polisi Pamong
Praja,
Menyiapkan bahan penyajian data dan informasi di bidang teknis fungsional:
Menyiapkan bahan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian di bidang
teknis fungsional:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

5.

6.

7.
8

9.

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang10

lugasnya,
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANG PERLINDUNGANMASYARAKAT

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

b. Fungsi

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sumber daya aparatur:

I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
perlindungan masyarakat:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang perlindungan masyarakat,
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang perlindungan

masyarakat,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang satuan
perlindungan masyarakat.

$. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang bina potensi
masyarakat,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang perlindungan
masyarakat.



Uraian Tugas:
. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang1
perlindungan masyarakat:
Mengkoaordinasikan pelaksanaan tugas di bidang perlindungan masyarakat:
Melaksanakan kegiatan bidang perlindungan masyarakat dilingkungan satuan polisi
pamong praja,
Melaksanakan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan perlindungan
masyarakat,
Melaksanakan pendataan dan pemetaan potensi dan sumber daya perlindungan
masyarakat,
Melaksanakan pembinaan tertib administrasi system perlindungan masyarakat:
Melaksanakan identifikasi dan pendataan kejadian gangguan keamanan dan ketertiban
masyarakat,
Melaksanakan koordinasi petugas satuan perlindungan masyarakat dalam
penanggulangan bencana,
Melaksanakan koordinasi kebijakan operasional sistem dan implementasi fasilitasi
perlindungan masyarakat dalam penyelenggaraan pemilu, pilpres dan pilkada:

2.
3.

4.

5.

6.
1

8

9.

. Menyusun laporan kinerja program bidang sumber daya aparatur,

.Melakukan pembagian tugas, pcmbinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kincrja

10
11

bawahan:
. Memberikan saran dan pertimbangan kcpada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
.Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

12
13

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F.1 KEPALA SUB BIDANG SATUAN LINMAS

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatana
seksi satuan perlindungan masyarakat.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatanb.

perlindungan masyarakat:
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan

perlindungan masyarakat,
3. Penyiapan bahan kegiatan perlindungan masyarakat:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perlindungan masyarakat

Uraian Tugas:C.

|.

2.

»
D2.

8

9.

10.
11.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi perlindungan masyarakat,
Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang perlindungan
masyarakat,
Menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan
perlindungan masyarakat,
Menyiapkan bahan pembinaan perlindungan masyarakat, penyusunan standarisasi
kelengkapan sarana dan prasarana pos keamanan lingkungan (pos kamling), pengadaan
sarana dan prasarana perlindungan masyarakat,, dan peningkatan kesejahteraan anggota
perlindungan masyarakat,
Menyiapkan bahan pelaksanaan pembinaan tertib administrasi sistem perlindungan
masyarakat:
Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi kebijakan operasional sistem dan
implementasi fasilitasi perlindungan masyarakat dalam penyelenggaraan Pemilu, Pilprcs
dan Pilkada,
Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi pengamanan ketertiban masyarakat dan
penanganan masalah sosial kemasyarakatan:
Menyiapkan bahan penyajian data dan informasi di bidang satuan perlindungan
masyarakat,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

4

5.

6.

7



a.

b. Fungsi

Cc.

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F.2. KEPALA SUB BIDANG BINA POTENSI MASYARAKAT
g

1.

2.

3.

10.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
seksi satuan bina potensi masyarakat.

1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
bina potensi masyarakat:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan bina
potensi masyarakat,

3. Penyiapan bahan kegiatan bina potensi masyarakat:
4. Pelaporan dan cvaluasi kegiatan bina potensi masyarakat.

Uraian Tugas:
Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi bina potensi masyarakat:
Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di hidang bina potensi
masyarakat,
Menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan bina
potensi masyarakat:
Menyiapkan bahan data potensi dan karakteristik sosial budaya masyarakat di bidang
bina potensi masyarakat:
Menyiapkan bahan penyusunan peta potensi kerawanan, penyusunan potensi
pencegahan penanggulangan dan potensi masyarakat, dan penyusunan rencana
pengembangan potensi perlindungan masyarakat dalam menjaga keamanan
lingkungan,
Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi petugas satuan perlindungan masyarakat
dalam penanggulangan bencana serta pengembangan potensi sumber daya manusia
melalui pendidikan dan bela negara,
Menyiapkan bahan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian di bidang
bina potensi masyarakat,
Menyiapkan bahan penyajian data dan informasi di bidang satuan bina potensi
masyarakat:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Mcmberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya

4

5.

6.

7.

8

9.



XVI. KANTOR LAYANAN PENGADAANBARANG DAN JASA
A. KEPALA KLPBJ

G

a. Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
bidang layanan pengadaan barang dan jasa dengan peraturan yang
berlaku.

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
layanan pengadaan barang dan jasa sesuai dengan rencana
strategis yang ditetapkan oleh pemcrintah:,
Perumusan kebijakan dalam lingkup layanan pengadaan barang
dan jasa,
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis di bidang pengaduan:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis di bidang pengadaan,

5. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang layanan pengadaan
barang dan jasa.

w
ta
)

c. Uraian Tugas :

|.

»

9.

10.
1.
12L.

13.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
layanan pengadaan barang dan jasa sesuai dengan rencana strategis yang ditctapkan
pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi:
Memantau dan memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan dan pelayanan umum di
bidang Jayanan pengadaan barang dan jasa:
Menyusun bahan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan bidang pengadaan,
Menyusun bahan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan bidang pengaduan:
Menyusun bahan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan bidang kesekretariatan:

2

3.

4.

5.

. Menyusun program dan kegiatan pemantauan, pengendalian dan analisis kelayakan6.
layanan pengadaan barang dan jasa:
Menyusun bahan fasilitasi dan koordinasi pelayanan pengadaan barang dan jasa:
Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi dan kerjasama dalam
penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan di bidang layanan pengadaan barang dan
jasa dengan instansi terkait:
Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait
yang berhubungan dengan bidang layanan pengadaan barang dan jasa,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. TATA USAHA
a. Tugas Pokok Mengelola, melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas pokja

b. Fungsi

dan pelayanan teknis dan administratif di bidang layanan
pengadaan barang dan jasa.

Penyelenggaraan kegiatan administrasi
Pengelolaan kegiatan administrasi
Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan
perlengkapan kantor

5. Penyusunan program kerja di bidang layanan pengadaan
barang dan jasa,

6. Pelaksanaan pengadaan kebutuhan sarana dan prasarana

1
2
3.
4



operasional,
7. Pelaksanaan urusan umum, ketatausahaan, rumah tangga,

administrasi keuangan, dan kepegawaian.

c. Uraian Tugas :

1.

2.

Ps3.

10.
ll.
12.

Menyusun rencana kerja sub bagian tata usaha:
Mengkoordinasikan penyusunan Renstra, RKT, LAKIP, dan RKA Kantor Layanan
Pengadaan Barang dan jasa,
Memberikan pelayanan teknis administrasi kepada Kepala Kantor dan seluruh satuan
organisasi:
Menyiapkan dan mengelola administrasi kepegawaian, keuangan, sarana
perlengkapan, serta kegiatan rumah tangga kantor:
Menyelenggarakan surat menyurat dan ketataarsipan Kantor Layanan Pengadaan
Barang dan Jasa,
Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep petunjuk-petunjuk teknis
operasional dibidang pelaksanaan pengelolaan Administrasi, kepegawaian, dan
perlengkapan Kantor Layanan Pengadaan Barang dan Jasa,
Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan kebijakan operasional dan pengelolaan
keuangan di bidang pelaksanaan penyusunan anggaran, analisis pelaksanaan
anggaran, pembukuan, pembendaharaan dan verifikasi keuangan Kantor Layanan
Pengadaan Barang dan Jasa,
Menyiapkan bahan-bahan, sarana perlengkapan dan fasilitas lainnya untuk upacara-
upacara, pertemuan-pertemuan dan acara-acara lainnya,
Mengusulkan dan pemprosesan pegawai mengikuti diklat penjenjangan dan
fungsional, kursus-kursus, latihan-latihan, maupun ujian dinas pegawai:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

4.

5.

6.

7

8

9.

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan1

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.I. KEPALA SEKSIPENGADAAN

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan seksi pengadaan

b. Fungsi I. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program
kegiatan seksi pengadaan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan seksi
pengadaan,
Penyiapan bahan kegiatan seksi pengadaan:
Pelaporan dan evaluasi kegiatan seksi pengadaan.

3.

£



Cc. Uraian Tugas :

li.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan seksi pengadaan,
Mempersiapkan bahan perencanaan operasional seksi pengadaan:
Melaksanakan pelayanan kegiatan pengadaan di lingkungan pemerintah kabupaten
kutai limur,
Mendata jumlah kegiatan pengadaan untuk dilaporkan kepada atasan:
Melaksanakan pengelolaan kegiatan pengadaan:
Mempersiapkan bahan pendataan kegiatan pengadaan:
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan bimbingan teknis terkait dengan kegiatan
pengadaan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,

7

3.

4.
5.
6.
7.

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.2. KEPALA SEKSIPENGADUAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan seksi pengaduan

Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
seksi pengaduan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan seksi
pengaduan:

3. Penyiapan bahan kegiatan seksi pengaduan:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan seksi pengaduan.

Uraian Tugas :

D
N

—
N
AM

A

11.

. Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan seksi pengaduan:

. Mempersiapkan bahan perencanaan operasional seksi pengaduan:

. Melaksanakan pelayanan kegiatan pengaduan di lingkungan pemerintah kabupaten
kutai timur,
Mendata jumlah kegiatan pengaduan untuk dilaporkan kepada atasan:
Melaksanakan pengelolaan kegiatan pengaduan:
Mempersiapkan bahan pendataan kegiatan pengaduan:
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan bimbingan teknis terkait dengan kegiatan
pengaduan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:
.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

»

9.
10

b.

8.
9.
10



a.

XVII. BADAN BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

A. KEPALA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Tugas Pokok : Merumuskan, menetapkan, dan rnelaksanakan kebijakan daerah di
bidang penanggulangan bencana sesuai peraturan yang berlaku.

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang penanggulangan bencana

Cc.

sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan Pemerintah
Daerah,

2. Perencanaan, pembinaan pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang penanggulangan bencana,

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan:

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang kedaruratan, logistik, dan
peralatan,

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi,
Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan:
Pembinaan Unit Pelaksana Tekrus Badan,
Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional..PA

N

Uraian Tugas :

LA
N

9.

10.

1.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang penanggulangan bencana
sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan
dengan kebijakan nasional dan provinsi,
Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang penanggulangan bencana:
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan pencegahan dan kesiapsiagaan:
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan kedaruratan, logistik, dan peralatan,
Memimpin dan menctapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan rehabilitasi dan rekonstruksi:
Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas berdasarkan rencana strategis pemerintah daerah,
Menandatangani naskah dinas sesuai kewenangannya untuk tertib administrasi,
Mengkoordinasikan kegiatan, pembinaan, pengendalian, dan pengawasan serta
menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai acuan pelaksanaan tugas:
Melakukan kerjasama dengan instansi terkait untuk sinkronisasi program dan
pendanaan,
Melakukan monitoring dan evaluasi kegiatan untuk mengetahui tingkat pencapaian
program,
Melakukan pembinaan kelompok untuk optimalisasi tugas:
Menctapkan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan, monitoring dan pelaporan hasil
program kegiatan strategis berdasarkan sasaran dan target sebagai bahan penyusunan
Renstra, RKT, dan LAKIP Badan:
Membina penyelenggaraan urusan kesckrctariatan badan,
Membina Kelompok Jabatan Fungsional:
Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan penanggulangan bencana:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

2.

3.

4

5.



B. SEKRETARISBADAN PENANGGULANGANBENCANA DAERAH

a. Tugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekrctariat dan

pelayanan teknis serta administratif kepada seluruh satuan
organisasi dalam lingkungan Badan Penanggulangan Bencana
Daerah yang meliputi perencanaan program, Umum, dan keuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

Cc.

kerja, anggaran dan pelaporan
2. Pelaksanaan koordinasi pengclolaan dan pengendalian

administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga badan, dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penycicnggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan
administrasi keuangan.

Uraian Tugas :

1.

2.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja:
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan badan:
Menpgkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan
badan,
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran badan:
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan,
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas badan:
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian:
perlengkapan, rumah tangga badan, dokumentasi dan pengarsipan:
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan badan:

3.

4

5.
6.
7.

8.

10. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
9.

IL.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

barangmilik daerah
Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan badan,
Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal
serta pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja,
Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat:
Mengendalikan kegiatan kesekretariatan dalam rangka mendukung kegiatan badan:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sekretaris:
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.



B.I. Kepala Sub Bagian Perencanaan Program

a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan

b. Fungsi . Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja badanl
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan badan
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan badan
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program'/ kegiatan

badan.
c. Uraian Tugas:

2.

9.

10.

11.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian
perencanaan program,
Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-
masing bagian, bidang, sub bagian, dan sub bidang:
Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumcn
Pelaksanaan Anggaran (DPA),
Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program:
Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program'
kegiatan yang dilaksanakan badan,
Menyiapkan laporan progress kegiatan badan:
Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga
terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan,
Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan
badan:
Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan bidang kebencanaan:
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnya:

3.

4
5.

6.
1.

8

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pukok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 2. Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

a. Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, scrta tugas umum lainnya.

b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,
urusan rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas

. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian

. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM
3. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan

badan
6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,

pemeliharaan, dan inventarisasi
7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum

lainnya dengan pihak terkait
8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

kepegawaian.

2
3



Cc.

a.

b. Fungsi

Cc.

Uraian Tugas :

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

B. 3.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian,
Menyelenggarakan urusan surat-mcnyurat dan ketataarsipan badan,
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,
Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai. KARIS/ KARSU,
Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak,
dan kewajiban pegawai:
Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus. dan ujian
dinas
Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi,
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,

2
3.
4.

5.

6.

7.

. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris,
Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,
Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan,
Mengelola perpustakaan badan,
Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai:
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan,
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan,
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Kepala Sub Bagian Keuangan

Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan
urusan keuangan.

Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
Pengelolaan penatausahaan keuangan
Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
Penyiapan bahan adminisirasi pertanggungjawaban serta
laporan keuangan.

1
2
3.
4.

Uraian Tugas :

7.

8.

9.
10.
11.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian keuangan:
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan,
Menyiapkan rencana anggaran badan,
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas Umum
(BKU), jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak:
Membuat berita acara pemeriksaan BKU:
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan
pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai:
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan,
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten:
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan.
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran kcuangan badan:

1

2
3.
4.

5.
6.



12. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan,

13. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian keuangan:
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya,
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. Kepala Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan

a. 'TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Pencegahan dan Kesiapsiagaan .

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
pencegahan dan kesiapsiagaan,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pencegahan
dan mitigasi bencana:

S5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kesiapsiagaan,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan.

Cc. Uraian Tugas:
1.

2.

10.

11.

12.

13.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional
bidang pencegahan dan kesiapsiagaan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pencegahan
dan kesiapsiagaan:
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pencegahan
dan kesiapsiagaan:
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan pencegahan dan mitigasi bencana:
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan kesiapsiagaan:
Menyusun kebijakan teknis operasional pencegahan dan kesiapsiagaan:
Merumuskan bahan koordinasi pelaksanaan pembinaan, pencegahan dan mitigasi
bencana.
Melakukan pemantauan, informasi, dan analisis serta memberikan data/ laporan
pelaksanaan kegiatan bidang untuk mengukur capaian program:
Merumuskan bahan pengembangan hubungan kerja pencegahan, mitigasi,
kesiapsiagaan untuk kegiatan pra bencana:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku..

3.

4

5.

6.
7.

8

9



CI. KEPALA SUB BIDANG PENCEGAHAN

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan Seksi Pencegahan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

C.

pencegahan dan mitigasi bencana,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan

pencegahan dan mitigasi bencana,
Penyiapan bahan kegiatan pencegahan dan mitigasi bencana:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pencegahan dan mitigasi
bencana.

Uraian Tugas :

to.

11.
12.

13.

C2.

a.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Pencegahan,
Menghimpun bahan penyusunan kebijakan teknis pencegahan dan mitigasi bencana,
Mengumpulkan bahan koordinasi pelaksanaan pencegahan dan mitigasi bencana,
Melaksanakan penyusunan dan draft rencana teknis pembinaan dan pencegahan,
Melaksanakan penyusunan, analisis, dan penginformasian peta rawan bencana:
Menyelenggarakan upaya pengurangan resiko bencana
Melaksanakan kegiatan monitoring dan evaluasi, pemantauan, serta penilaian
AMDAL terhadap pengelolaan sumbcr daya alam dan penggunaan teknologi tinggi,
Melaksanakan teknis pengawasan terhadap pelaksanaan tata ruang dan pengelolaan
lingkungan hidup,
Mengumpulkan bahan pelaksanaan sosialisasi peraturan dan kebijakan
penanggulangan bencana,
Melaksanakan sistem pencegahan dan membentuk kelompok penanggulangan
bencana,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Pencegahan,
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG KESIAPSIAGAAN

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan Seksi Kesiapsiagaan.

b. Fungsi : Il. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program

Cc.

kegiatan kesiapsiagaan:
Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kesiapsiagaan,
Penyiapan bahan kegiatan kesiapsiagaan,
Pelaporan dan evaluasi kegiatan kesiapsiagaan.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Kesiapsiapaan:
Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan teknis kesiapsiagaan dan peningkatan
peran scrta masyarakat,
Menghimpun bahan analisis, penyusunan, dan pengembangan prosedur
penanggulangan bencana:
Menginventarisasi ancaman dan potensi bencana dan monitoring secara partisipatif:
Menyiapkan peta rawan bencana termasuk peta titik-titik pengumpulan/
pendistribusian logistik jalur, distribusi, dan cvakuasi:
Menyiapkan bahan rencana kontijensi tingkat kabupaten yang akan diajukan ke

3.

2
3
4.
5.
6.
1.

8

9.

14

2

4.

1

2

3.

4
5.

6.



10.

11.
12.

n13.

14.

pusat dalam menggalakkan dana siap pakai (On Call)
Mengumpulkan bahan pelaksanaan pelatihan dan simulasi gabungan secara
periodik,
Menyiapkan dan membentuk satuan tugas tanggap darurat,
Menyiapkan berbagai sarana dan fasilitas yang diperlukan untuk keperluan
penyelamatan korban,
Menghimpun bahan pelaksanaan koordinasi lintas sektoral untuk mengamati
kejadian dan ancaman bencana,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Kesiapsiagaan:
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG KEDARURATAN, LOGISTIK DANPERALATAN

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan.

b. Fungsi 1: 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang

Cc.

pencegahan dan kesiapsiagaan:
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pencegahan dan

kesiapsiagaan:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pencegahan dan

kesiapsiagaan,
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kedaruratan,
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang logistik dan
peralatan,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan.

Uraian Tugas :

1.

2.

10.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional
bidang kedaruratan, logistik, dan peralatan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang kedaruratan,
logistik, dan peralatan,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang kedaruratan,
logistik, dan peralatan,
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan kedaruratan,
Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan logistik dan peralatan:
Merumuskan pelaksanaan koordinasi sistem komando dan hubungan kerja pada saat
tanggap darurat, penanganan pengungsi, dan dukungan logistik:
Melakukan pemantauan, evaluasi, dan analisis pada saat tanggap darurat dan
penanganan pengungsi.
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang kedaruratan, logistik,
dan peralatan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

8.
9.

3

4.

5.

6.

7.

8

9.



11.

D.I.

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG KEDARURATAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan Seksi Kedaruratan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

Cc.

kedaruratan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan

kedaruratan,
3. Penyiapan bahan kegiatan kedaruratan:
4. Pelaporan dan cvaluasi kegiatan kedaruratan.

Uraian Tugas :

11.

D. 2.

a.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Kedaruratan,
Menyiapkan bahan pengendalian kedaruratan dan operasional penanggulangan
bencana:
Mengumpulkan data dan informasi berkaitan dengan tanggap darurat dan

penanganan pengungsi
Mengolah dan mengkaji sccara cepat data lokasi, kerugian, dan kerusakan sebagai
dasar dalam komando pada saat tanggap darurat:
Mengumpulkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyelamatan dan evakuasi
serta analisis dalam pemenuhan kebutuhan dasar korban,
Menyusun dan membuat laporan secara berkala dalam kondisi normal dan saat
darurat bencana meliputi, Laporan Situasi Kejadian Bencana, Laporan Bantuan
Kejadian Bencana, dan Laporan Menyeluruh Penyelenggaraan Penanggulangan
Bencana:
Melaksanakan penanganan musibah kebakaran dan akibat dimangsa binatang liar,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Kedaruratan,
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan,

2

3.

4.

5.

6.

7
8
9.

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang10

tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG LOGISTIKDANPERALATAN.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan Seksi Logistik dan Peralatan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
logistik dan peralatan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan logistik
dan peralatan,
Penyiapan bahan kegiatan logistik dan peralatan,
Pelaporan dan evaluasi kegiatan logistik dan peralatan.4.



C. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Logistik dan Peralatan:
2. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis penanganan pengungsi dan

penyediaan logistik dan peralatan penanggulangan bencana yang meliputi
kebutuhan kebutuhan air bersih, sanitasi, sandang-pangan, pelayanan kesehatan,
pelayanan psikososial, penampungan/ tempat hunian pada saat status keadaan
darurat:
Menyiapkan, menyimpan, dan memelihara peralatan penanggulangan bencana:
Menyalurkan atau memobilisasi logistik, bantuan, dan peralatan ke lokasi bencana:
Menyiapkan bahan koordinasi logistik dan peralatan dengan daerah lain apabila
keadaan tidak memadai,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Logistik dan
Peralatan:
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

3.
4
5.

6.

1.

8

9.

E. KEPALA BIDANGREITABILITASIDANREKONSTRUKSI

a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Rehabilitasi dan Rekonstruksi.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
rehabilitasi dan rekonstruksi:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang rehabilitasi:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang rekonstruksi:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi.

c. Uraian Tugas:
1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang

rehabilitasi dan rekonstruksi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang rehabilitasi

dan rekonstruksi:
3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang rehabilitasi

dan rekonstruksi:
4. Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan

pelaksanaan rehabilitasi:
5. Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan

pelaksanaan rehabilitasi:
6. Merumuskan petunjuk teknis dalam hal pembangunan kembali sarana dan prasarana

7.
sosial untuk percepatan rehabilitasi:
Mengkaji rancang bangun dan mengkoordinasikan partisipasi peran serta lembaga
dan organisasi masyarakat, serta dunia usaha dalam membantu penataan daerah yang
lebih baik dan aman:
Merumuskan bahan pembinaan dan pemberdayaan untuk normalisasi kondisi dan8



9.
kehidupan yang lebih baik:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi:

10. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.I. KEPALA SUB BIDANG REHABILITASI

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Seksi Rehabilitasi.

b. Fungsi 1 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
rehabilitasi:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan rehabilitasi:
3. Penyiapan bahan kegiatan rehabilitasi,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan rehabilitasi.

c. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Rehabilitasi,
2. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis rehabilitasi,
3. Menyiapkan bahan koordinasi perencanaan rehabilitasi sesuai dengan kondisi kasus

untuk pemulihan beberapa sektor infrastruktur yang mengalami kerusakan akibat
bencana:

4. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Rehabilitasi,
5. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan:
6. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya,
7. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2, KEPALA SUB BIDANG REKONSTRUKSI

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Seksi Rekonstruksi

b. Fungsi :. 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
rekonstruksi,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
rekonstruksi,

3. Penyiapan bahan kegiatan rekonstruksi,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan rekonstruksi.



C. Uraian Tugas :
t

7.

8.
9.

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Rekonstruksi:
2.
3. Menyiapkan bahan pelaksanaan kerjasama dengan instansi terkait dalam

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis rekonstruksi:

pembangunan kembali sarana dan prasarana serta sarana sosial untuk percepatan
pembangunan kembali sebagai dampak dari bencana:
Melaksanakan kegiatan membangkitkan kembali situasi kehidupan sosial budaya
masyarakat berdasarkan adat istiadat dan budaya lokal pasca bencana:
Menghimpun bahan penerapan rancang bangun yang tepat serta penggunaan
peralatan yang lebih baik untuk mengurangi kerusakan yang lebih parah:
Melaksanakan kegiatan membangun peran serta masyarakat, lembaga, dan dunia
usaha dalam penataan serta rasa kepedulian terhadapmusibah bencana:
Melaksanakan kegiatan peningkatan kondisi sosial, ekonomi, dan budaya melalui
pembinaan untuk normalisasi kondisi masyarakat yang lebih baik:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Rekonstruksi:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:

4.

5.

6.

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya:

11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

BUPATI KUTAI TIMUR,

H. ARDIANSYAH SULAIMAN
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