BUPATI KUTAI TIMUR
PROVINSI KALIMANTAN TIMUEK

FERATURAN BUPATI KUTAI TIMUE
NOMOR 41 TAHUN 2015

TENTANG

PENJABARAN TUGAS POKOK, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS
INSPEKTORAT WILAYAH KABUPATEN, BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,
LEMBACGA 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
Lainnva Kabupaten Kutai Timur, maka dipandang periu
mengatur Peraturan DBupati tentang Penjebaran Tugas
Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Inspekiorat Wilayah
Kabupaten, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,
Lembaga Teknis Daerah dan Lembapa Teknis Daerah
Lainnya Kabupaten Kutai Timur;

Mengingat ...




Mengingat

B

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 23 Tahun 1999 tentang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 8§ Tahun 1974 tentang Fokok-
Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Tahun 1999
Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3890);

Undang-Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang
Pembentukan  Kabupaten  Nunpukan, 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 Fembentukan
Kabupaten Nunukan, Kabupaten Malinau, Kabupaten
Kutai Barat, Kabuparten Kutai Timur dan Kota Bontang
Lembaran Negara Tahun 2000 Nomeor 74, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 3962);

Pasal 70 aval (1) Peraturan Daerah Kabupaten Kutai
Timur Nomor 3 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Inspektorat Wilayah Ksabupaten, Badan
FPerencanaan Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis
Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lainnva Kabupaten
Kutai Timur;

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

5. Undang-Undang ...




-

- -

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemeriniahan Daerah (Lembaran Negara Tahun 2014
Nomaor 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 3589),;

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

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
Timur;

Q. Peraturan Daerah __.




Menetapkan

s

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, FUNGS3I DAN URAIAN URAIAN TUGAS
INSPEKTORAT WILAYAH KABUPATEN, BADAN
PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH, LEMBAGA
TEKNIS DAERAH DAN LEMBAGA TEKNIS DAERAH LAINNYA
Dl KABUPATEN KUTAI TIMUE.

Pasal 1

Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi] dan Uraian Tugas Pejabar
Struktural di Lingkungan Inspektorat Wilayah Kabupaten,
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis
Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lainnva Kabupaten Kutai
Timur sebagaimana tercantum dalam lampiran Peraturan
Bupati ini.

Pasal 2

Dengan berlakunya Peraturan Bupat 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 Teknie Daerah dan Lembaga
Teknis Daerah Lainnya Kabupaten Kutai Timur dinyatakan
tidak berlaku lagi.

Pasal 3 ...




" .

Pasal 3

Peraturan Bupatl Kutai Timur ini mulai berlaku pada tanggal
dinndanghkan.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannyva dalam Berita
Daerah Kabupaten Kutai Timur.

Ditetapkan di Sangatta
pada tanggal 3 November 2015

BUPATI KUTAT TIMUR,

— L_—--'-II_
H. ARDIANSYAH SULAIMAN




LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI KUTAT TIMUR
NOMOE - 41 Tahun 2013
TANGGA 3 November 20115

LAMPIRAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI (TUPOKSI) DAN URATAN TUGAS

PEJABAT STRUKTURAL DI LINGKUNGAN INSPERTORAT WILAYAH
KABUPATEN,

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAFRAH, LEMBAGA TEENIS

DAERAH DAN LEMBAGA TEKNIS DAERAH LAINNYA
KABUPATEN KUTAL TIMUR

1L INSPEKTORAT WILAYAH KABUPATEN KUTATTIMUR

A, INSPEKTUR INSPERKTORAT WHLAYAH
Tugas Pokok Merumuskan, menctapkan, dan melaksanakan kebijakan dacrah di

a.

c.

hidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan pemerintahan di
Kabupaten serta pemerintahan desa sesuai dengan perafuran yang
herlaku.

Fangsi - |. Penetapan kebyakan ieknis pengawasan terhadap  urusan

pemenntzhan di daerah sesuai dengan rencana strategis yang tolah
ditetapkan oleh Pemenntah Dacrah;

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan  pengendalian
kebijakan tekmis pengawasan terhadap urusan pemerintahan di

I

daerah,

3. Pengkoordinasian pelaksanaan pengawasan urusan pemerintahan di
dacrah;

4. Pemeriksaan, pengusutan, pengujian, dan  pemlaan  tugas
pengawasan;

5. Penctapan evaluasi dan laporan pelaksanaan pengawasan urusan
pemerintahan di daerah;

6. Pembinaan penyclengoaraan urusan kesekretariatan Inspektorat;

7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional Terlentu

Uraian Tuogas :

1

L b

Menetapkan program, kegratan dan kebijakan teknis pengawasan pelaksanaan urusan
pemerintahan di dacrah sesual dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah
daerah serla menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi;

Menpawasi, membing, serta menpendalikan pelaksanaan wrusan pemenntahand: daerah
Menetapkan Laporan Hasil Pemenksaan AuditorPengawas Pemenntahan/Auditor
Kepopgawalan,

Menetapkan teguran, serta saran‘rekomendasi untuk SKPD sebelum ditandatangani
Bupat: berdasarkan Laporan Hasil Pemenksaan Inspektorat Wilavah Kabupaten Kutm
Timur;

Melaksanakan pembinaan dan penpswasan terhadap penvelenggaraan kinerja SKPD o
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Timur,

Memlasiliasi pemberian bimbingan dalam rangka penyelenggarsan pengawasan bag
SKPD di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Timur;

Mengkoordimir  hasil pemeriksaan Inspektorat Provinsi, BPK dan BPKP untuk
ditindaklanjuti SKPD:

Mengendalikan dan mengawasi pemeriksaan khusus dan tindak lanjut hasil pemeriksaan
dalam rangka penvelesaian kasus-kasus;




9. Mengendsiikan dan mengawasi pelaksanaan review laporan keuangan terhadap laporan

keuangan Kabupaten sebelum diaudit olch BPE;

0. Mengendalikan dan mengawasi kegiatan evaluasi LAKIP SKPD di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kutai Timur, untuk penvempurnaan kinerjs SKPD kedepan; _

11. Melimpahkan kasus-kasus kerugian Daerah/Negara ke Tim TPTGR Kabupalen Kutu

Timur untuk disclesaikan;

Mengkoordinir pelaksanaan Kormonev Inpres Nomor 5 Tahun 2004 untuk menunjang

kegiatan Tim Tekniz dalam rangka percepatan pemberantasan KKN:

13 Mengawasi, membina serta mengendalikan pelaksanaan urusan pemerintahan dess,

14, Membina penyelenggaraan urusan kesekretanatan Inspektorat,

15. Memhbina Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu {Audilor’pengawas
Pemerintahan/Audiror Kepegawaian]:

16, Menetapkan evaluasi dan pelaporan pengawasan urusan pemerintahan daerah;

17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkail dengan idang tugasnya;

18, Melakukan Pembagian tugas, pembinzan, motivasi, arahan dan penilaian kinerja terhadap
kinerja hawshan;

19, Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesua dengan tugas pokok dan
fungsinva sesuni dengan peraturan perundang-undangan yang herlaku

B. SEKRETARIS INSPEKTORAT WILAYAIF

a

b,

Tugas Pokok | Melaksanakan koordinasi pelaksanaan wigas sekretanar dan pelayanan lekus

serta  administratif kepada seluruh satwan organisasi dalam  lingkungan
Inspektoral vang meliputi perencanaan program, umum dan keusngan,

Fungsi 1. Pelaksanaan koordinasi penvusunan rencana kerja. anggaran dan laporan,

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

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyslenggarnan pengadaan,
pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik dacrah:

4 Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyvarakat dan
keprotokolan,

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian  pengelofaan  administrasi
keuangan.

Uraian Tuogas :

L.

L2 e

i

L

[

10
1.

12

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretanat sebagai
pedoman dan scuan kerja:

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretaniat,

Mengkoordinasikan penmyusunan program kena, anggaran, dan laporsn programd Kegiatan
Inspekioral,

Mengkoordinasikan penyusunan rencena strategis (Renstra) dan réncana kerja tahunan
Inspcktorat,

Mengkoordinasikan penyiapan bzhan rencana kegiatan dan penvusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan angparan Inspekiorat,

Menyusun pedoman dan menvelenggarakan monitoring dan laporan Kinerja Inspektorat;
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-badang,
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penvapan data’ informasi vang berkaitan
dinpan pelaksanaan tugas Inspektorat,

Merumuskan bahan pengelolaan dan  koordinasi  admimistrasi  umum, kepegawaian;
perlengkapan, numah angea, dobumentasi dan penparsipan;

Memfasilitasi dan memberikan pelavanan teknis administrasi dalam lingkungan Inspektorat;
Mengkoordinasikan penvelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventansasi barang milik
daerah;

Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan
[nspektorat:




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

14. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan pewnjuk teknis
serie bahan-bahan lainnyva vang berhubungan dengan lingkup tugas sekrelariat;

15, Menyvusun 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

RB. l. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

g  Togas Pokok . Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana
program dan kegiatan, evaluasi. dan pelaporan Inspekloral,

b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Inspektorat;
2. Pengumpulan hshan dan penvusuman evaluasi, momloring, dan
pengendalian program’ kegialan Inspektorat;
3. Penyajian data’ informasi yang berkaitan dengan polaksanaan
program’ kegiatan Inspektorat,
4. Pengumpulan bahan dan penyusuman laporan program’ kematan
Inspekioral.

c. Uraian Tugas :

1. Melaksanakan peryusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;

2 Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan Inspektorat, masing-masing
bidang, sub bagian, dan seksi;

3. Menyizpkan behan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana

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

(DPA);

Menyigpkan behan koordinasi pembahasan rencana program;

Menyiapkan bshan evaluast, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/’ kegiatan yang

dilaksanakan Inspektorat:

6. Menyiapkan laporan propress kegiatan Inspektorat,

7. Menyiapkan bahan kerjasama dan komsultasi dengan Bagian Orgamsasi dan lembaga terkant
dalam mengkaji analisis kebutuhan Inspekiorat;

8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ Kegiatan
Inspektorat;

9. Menyiapkan bahan dan menvusun laporan tabunan kegatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan
penpgawasan penvelengparaan pemenniahan di dacrah;

|0, Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arzhan dan pemlatan terbadap Kinerja
bawahan:

1 1. Memberikan szran dan perimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya:

12. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undengan vang berlaku, evaluasi, dan pelaporan
realisas angearan secara penodik bérdasarkan rencana dan reahsasimya,

B.2.  KEPALA SUB BAGLAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

e o

g Tugas Pokok . Mengelola admimsirasi umum, kepegawaian, perlengkapan, romeh
mangga, dokumentasi dan pengarsipan, penvelenggaraaon pengadaan,
pemehiharaan, dam nvenlarisas: barang mulik  daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya




bh. Fungsi 1. Penvelenggaraan kegiatan surat menyural dan tata kearsipan, urusan

rumiah tangga, dan adminstrasi pefjalanan dinas:

Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian;

Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkal dan kenaikan gaji berkala;

Penyiapan bahan usulan pengembangan SDOM;

Peayiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan di

Lingkungan Tnspektornl,

Pelaksanaan proses  admunistmsi  pengadasan  perlengkapan,

pemeliharaan, dan inveéntarisasi;

7 Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan uwrusan umum
lamnnya dengan pihak terkair,

®. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tuges umum dan
kepegawaian.

e L

o

c. Uraian Tugas :

A L' P

o

10

k1.

b

13

14

15

16.
17.

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;

Menyelenggarakan urasan surat-menyurat dan ketataarsipan orgamsasi;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian:

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi. karlu pegawai,
KARIS/ KARSL,

Menyusun rtencara kebutuban pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewapban pegawai;

Menviapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan pemjemangan dan
fungsional, sema kursus-kursus;

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan organisasi, serta menvalurkannya ke umt-
unit untuk keperluan operasional orgamisas: sesuai dengan standarisas;

Menvelenggarakan pengelolaan data bamng inventaris;

Menviapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman’ pemakaian barang imventaris;

Menyviapkan bahan usulan penghapusan barang inventans,

Menyelenggarskan wusan kerumshtanppsan lnspekrorar,

Menyviapkan hahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,

Melaksanakan kegiatan kelumasan dan keprotokolan:

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arghan dan penilaign terbadap kinera
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagan umum dan kepegawaian;
Membernkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh punpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlakuy, maupun ujian dinas pegawai;

B. 1. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
a, Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan vrusan
kcuangan
b. Fungsi 1. Pelaksanaan urpsan adminisirasi Keuangan dan akuntansi,
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan;
3. Pelaksanzan verifikasi keuangan sccam berkala;
Penyiapan bhzhan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuanpan
¢ Uraian Tugas ;
I. Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan.
2, Melaksanakan penatausahaan akuntans: dan administrasi kevangan Inspekiorat,
3, Menyiapkan rencana anggaran Inspekiorat,
4. Menyviaphan laporan penggunaan anggaran Inspckiorat dalam bentuk Buku Kas Umam (BEL),

jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;




o

9.

10.
11,

2.
13

14.
15,

Membuat berita acara pemeriksaan BKL;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan angzaran kegiatan Inspektorat dan pembayaran
gajl, insentil, honor, serta vang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan veritikasi
laporan kevangan scria perbendaharaan,

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran Inspektorat sera bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Kevangan Sekretariat Duerah Kabupaten;
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungiawaban penggunaan anggaran Inspektorat;
Menyiapkan hahan serta memberikan pclavanan dalam rangka pemeriksaan keuangan,
Menvelengearakan perbendataraan keuangan, pembukuan Keuangan, verifikasi, dan perhitungan
anggaran kevangan Inspektorat. -
Melakukan pembinsan dan memberikan motivasi, arshan dan pendaian terbadap kinerja
bawahan.

Menvusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;

Memberikan saran dan perimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya: _
Melakukan fupas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesugi dengan peraturan perundang-undanizan vang beriaku.

. INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAITL IL, HI, IV

a. TugasPokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

memhina dan mengendalikan program dan kegatan  pengawasan
pelaksanaan urusan pemerintahan di daerah serta kasus pengaduan.

b Fungsi : 1. Penvusunan dan perencanaan program kegialan pembinaan dan

pengawasan pada instansi'satuan kerja dilingkungan Pemerintah

Kabupaten Kutai Timur di wilayah kerje masing-masing,

Perumusan kebijakan pengawasan pelaksanaan wrusan pemerintahan

di daerah;

Pengkoordinasian pelaksanaan pembinaan dan pengawasan.

4. Pelaksansan pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan
urusan pemerintzhan di dacrzh;

5. Pclaksanaan pemerikspan, pengusutan, pengujlan, dan penilaian
fULas PENgaWHESERN,

b, Pelaporan  dan  evaluasi pengawasan  pelaksanaan  urusan
pemerintahan di daerah.

b

ol

€. Uraian Tugas :

F

Lk

Menyvusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional pelaksanaan
pengawasan urusan pemerintahan i dacrah sebaga acuan pelaksanaan kegiatan:

. Membing, membimbing dan mengendalikan program kegiatan pengawasan pelaksandan urusan

pemerintaban di daerah.

. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan pengawasan pelaksanaan urusan

pemerintahan di daerah;

. Mengkoordinir jabatan funpsional tertentu (AuditorP2UPDYAuditor Kepegawaian) dalam

menjalankean (ugas pemeriksaan, review, monionng evaluasi, pemantavan dan kegiatan
pengawasan lainnys;

. Melaksanakan pemenksaan, review, monitonng, evaluas, pemantavan dan Kegiatan pengawasan

lamnnya terhadap penyelenggaraan urusan pemenntahan di daerah dan pemerintahan desa.

. Melaksanakan pemeriksaan dalam rangka berakhimya masa jabatan Kepala DesaLurah;
. Melaksanakan pemeriksaan khusus sehaga tindak lanjut dari laporan masyarakat yang berkaitan

dengan kinerja pemennish dacrah;

. Mclaksanakan pembinaan terhadap SKPD Kabupaten vang berada di wilayah kerjanyva masing-

masimg, agar dapat berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku,

. Mengendalikan, mengarahkan dan mengawasi pelaksanaan pengawasan yang dilaksanakan oleh

Auditor P2UPDY Auditor Kepegawaian serta menelit LHP agar tidak terdapal kekeliruan dalam
menetapkan hasil temuan berdasarkan kriteria vang ada;




1. Memberikan pertimbangan teknis terhadap LLHP sebelum dibuatkan teguran kepada SKPD yany
bersangkutan berdasarkan ketentuan vang berlaku,

11. Memantay tindak lanjut hasil pemenksaan vang dilaksanakan oleh Auditor/P2ZUPDY Auditor
Kepegawaian di wilayah kerjanva 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. Membenkan samn dan pertimbangan kepada pimpinan, erkan dengan bidang tugasnva,

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

D, KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU

Tugas Pokok, Fungs
dan Uraian Tugas

[

1.

Sub Bidang Pengawas Pemernintah Bidang Pembangunan mempunyai
tugas pokok melakukan pengumpulan, penyizpan bahan Kelompok
Jabatan Fungsional Terentu terdin dan scjumiah tenaga dalam jenjang
jabatan fungsional vang terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan
hidang keahliannya;

Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu pads Inspektorat Wilayah
Kabupaten Kptai Timur terdin dan Auditor dan  Pengawias
Pemerintahan {P2UPD) dan Auditor Kepegawaian:

Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu dipimpin oleh  pejabat
fungsional senior vang jenjang pangkat tertinggl dan sesuai dengan
kompetens: vang disvaratkan batk Auditor Pengawas Pemernntahan
maupun Auditor Kepegawaian vang ditunjuk dalam melaksanakan
tugasnya, berkoordinasi dengan Inspektur Pembantu Wilayah dan
bertanppung jawab kepada Inspektur,

Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu mempunyal tugas melaksanakan
sebagian tugas Inspekiorat sesual bidang keahlian dan kebutuhan,

. Kelompok Jabatan Fungsional Terentu berkedudukan sebagai

pelaksana tekmis fungsional bidang pembinaan dan  pengawasan
dilingkungan Aparat Pengawasan Intemn Pemenntah (APIP);

Jumlah Jabatan Fungsional Tertentu diteniukan berdasarkan kebutuban
dan beban kerja:

Jenis Jabatan Funpsional Terentu berpedaman pada ketentuan pemfuran
perundang-undangan yang berlaku;

Jabatan Fungsional Auditor Penpawas Pemenntahan dan  Auditor
Kepegawaian merupakan jabatan kanr yang hanya dapat diduduki oleh
seorang yang telah berstatus Pegawar Megen Sipl (PNS) dan
mempunyai  Sertifikasi Jabatan Fungsional vang dikelvarkan oleh
Instansi Pembina masing-masing,

. Pejabat Fungsional Auditor Pengawas Pemerintshan dan  Audilor

Kepegawaian dalam melaksanakan tugas dan kewenangannya harus
sesuai dengan standar [nstansi Pembina masing-masing,

Pejabar Fungsional Auditor Pengawas Pemerintzhan dan  Auditor
Kepogawaian dalam melaksanakan (ugasnya berkoordinasi dengan
Tnspektur Pembantu Wilayah dan bertanggungjawab kepada Inspektur,




IT. BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH (BAPPEDA)

A. KEPALA BAPPEDA
a, Tugas Pokok | Merumuskan, menctapkan, dan melaksanaken kebijakan daerah di
bidang perencanaan pembangunan daerah sesuai peraturan perundangan
yvang berlaku,
b. Fungsi : I. Penctapan kebijakan teknis bidang perencanaan pembangunan dacrah

sesual dengan rencana strategs vang ditetapkan Pemerintah Daerah

2 Perencanaan, pembinzan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan weknis bidang penataan dan pelaporan;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendahan
kehijakan teknis bidang sosial, budaya, menial dan spintual,

4, Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan  pengendalian
kebuakan 12knis bidang ekonomi;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang [isik dan prasarana;

Pembinaan penyelenggarann urnisan kesekretariatan Badan;

Pembinaan Kelompok Jabatan Fumgsional,

-

. Uraian Tugas :

1.

[0

1L

2.
13.

14

15
16.
17.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan tekms bidang perencanaan pembangunan daerah
sesyal dengan rencana strategis vang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi;

Mengawas: dan inengendalikan urusan pemerintaban dan pelayanan umum lingkup bidang
perencanaan pembangunan daerah:

Merencanakan bahan kchijakan pembangunan daerah yang meliputi Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah (RPJPD), Rencana Pembangunan Jangka Mencngah Dacrah (RPIMDY,
Mengkoordinasikan penviapan rancangan RPIPD, RFIMD dan REPD sehagai bahan utama
Musyawarah Perencanaan Pembangunan (Musrenbang),

Mengkoordinssikan 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 evaluas:
Kepala SKPDx

Memimpin perumusan, perencanaan, pembinaan dan pengendalian tekms penyelenggaraan
bidang pendataan dan pelaporan;

Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penvelengparaan bidang sosial, budaya, mental
dan spiritual,

Memimpin perumusan, perencanaan, pembinaan dan pengendaban teknis penyelenggaraan
bidang ekonomi;

Memimpin penumusan, perencanaan, pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan
bidang lisik den prasarams,

Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait vang berhubungan dengan lingkup
idang perencanaan pembangunan dacrah;

Membina panyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah;
Membina Kelompok Jabatan Fungsional,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyvusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan pemlaian kineja bawahan;
Melaksanakan tugas lain vang diberikan olch punpman seseai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku




B. SEKRETARIS BAPPEDA

a.  Tugas Pokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas schretanat dan pelayanan

teknis serta admimstrauf kepada seluruh satuan organisasi  dalam
lingkungan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah vang meliputi
perencanaan program, umum dan kepegawaian serta keuangan.

h. Fungst : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,

anggaran dan pelaporan,

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian kegatan
adminisrrasi umum dan kepeogawaisn, keuangan, perlengkapan,
rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan;

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masvarakat dan
keprotokolan,

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan perlengkapan, pemeliharaan dan aventarsasi barang
milik daerah;

5. Pclaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan admimsiras:
keuangan.

¢, [lraian Tugas :
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4.

I3.

16.
17.

18
19.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program. dan kegiatan sckretanal schagai
pedoman dan acuan kenja:

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sekretariat;

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, angparan, dan laporan program/ kegiatan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan badan;
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegatan dan ancearan;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi admimistrasi woum dan kepegawaian,
perencanaan program dan kevangan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah;

Menyusun pedoman dan menvelenggarakan monitoring dan evaluas: laporan kingrja Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah;

Mensinkromsasikan penvusunan laporan hasil pelaksansan mugas bidang-bidang;
Mengkoordinasikan penghimpunan, pengelolaan, penyajian data‘informasi vang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Badan Perencanaan Pembangunan Daeruh,

Merumuskan bahan penpelolaan  dan  koordinasi  administrasi  umum, kepegawalan,
perlengkapan, rumah tangga, dokumentas: dan pengarsipan,

Memfasilitasi dan memberikan pelayanan tekmis administrasi dalam lingkungan badan:
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemelibaraan, dan inventansasi badan milik
dacrah;

Melaksanakan pembinaan dan keordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan,
Memfasilitasi kenasama dengan instansi terkait, Kabupaten/Kota, instansi vertikal serta pihak
ketiga berdasarkan peraturan perundang-undangan vang berlaku untuk keberhasilan program
kerja;

Mempelajan peraturan perundang-undangan, kebijakan icknis, pedoman dan potunjuk ckms
serts hahan-bahan lainnya vang berhubungan dengan hingkup tugas sekretarsat;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

Melekukan pemhbinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terbadap kinerja
bawahan.

Memberikan saran dan pertiimbangan kepads prmpinan, terkait dengan bidang rugasnya:
Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuail dengan lugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaku.
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KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan admimistras: rencana

Fungs

program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.

1. Pengumpulan bahan dan penvusunan rencana kera;

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

3. Penvajian data’ informasi yang berkaitan dengan pelaksanasn
program’ kegiatan,

4. Pengumpulan behan dan penvusunan taporan program’ kegiatan.

Uraian Tugas :

B

o

B

ol

Melak=anakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan, masing-masiog bidang, sub
bagian,

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja, Rencane Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksansan Anggaran (DPA),
Menyiapkan behan koordinasi pembahasan rencana program,

Menyiapkan laporan progress kegiatan Bappeda:

Mengumpulkan date’ informasi yang berkatan dengan pelaksanaan program/ kematan;
Mengumpulkan rancangan awal REIMD dan bidang-bidang sebagsi bahan uiama Musyawarah
Pergncanaan Pembangunan (Musrenbang);

Menyiapkan bahan pelaksanaan kepiatan musyawarah perencanaan pembangunan dacrah dan
penyusunan REPD Kab, Kutai Tunur,

9. Menyiapkan behan pelaksanaan forum gabungan SKPD Kab, Kutai Timur;

10,

L1

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaan terhadap kinerja
bawahan,

. Memberikan seran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;
12,

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

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
a TugasPokok Menpelola admimstrasi umum, kepegawalan, perlengkapan, rumah
tangga doXumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemelharaan, dan inventansasi bamng milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lamnya
b. Fungsi [. Penvelenggaraan kegiatan tata naskah dinas dan tata kearsipan,

urusan rumnah tangga dinas, dan administras: penalanan dinas;
2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian;
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala
dan pengembangan STOM:
4, Peényiapan bahan penvusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan sesuvai dengan standanisas: vang berlaku;
5. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan  perlengkapan,
pemeliharaan dan inventarisasi Barang Milik Dacrah;
Pelaksanaan koordingsi urusan keprotokolan dan Kehumasan;
Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kcpegawaian,

~2.
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Uraian Tugas ;
1. Menvusun rencana kena dan kegistan sub bagian umum dan kepegawaan;
2. Menvelenpparakan urusan tata naskah dinas’ surat menyurat, hukum dan kearsipan;
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,
4, Mengkoordinasikan penviapan bahan usulan kenaikan pangkal, kenaikan gaji berkala, mutasi,
pendidikan dan pelatihan kursus, ujian dinas, kartu pegawai dan RARIS KARSU!
5. Menvusun rereana kebuluban pepawai. pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewayiban pegawai;
6. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke unit-unit
untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi;
7. Menyelenpgarekan pengelolaan data barang inventaris:
8 Menviapkan bahan dan menvusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman’ pamakaian barang inventaris serta bahan usulan penghapusan barang inventaris,
9. Menyelenggarakan urusan Kerumahianggaan,
10 Mengelola perpustakaan,
11. Menyiapkan dan mengelola bahan vang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawan;
12. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan; _
13. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi. arahan dan penilaian erhadap Kinera
bawahan;
14. Menvusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaian,
15 Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
16. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsmya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku
B. 3 KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, cvaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan.
Fungsi : 1. Pelaksanaan wrusan administrasi kevanpan dan akuntansi;
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan berdasarkan  kelentuan
peraturdan perundang-undangan vang berlaku;
3. Penyiapan administrasi pertangguny jawaban  seda  lapomn
keuanpan.
4, Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala.
Tiraian Tugas :

ot 13 =
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Menvusun rencana kerja dan kegiatan sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahazn akuntansi dan admingstrasi keuangan badan,

Menyiapkan lsporan penggunsan anggaran dalam benduk Buku Kas Umum (BKU} jumal
pengeluaran rugy/ laba, buku hank, buku besar, dan buku pajak:

Membuat benta acara pemeriksaan BKU;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan angearan kegiatan badan dan pembayaran gaji,
insentill honor, serta uang makan pegawai,

Membuat laporan kewangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan seria perbendaharaan:

Menyapkan laporan perangpungjawaban penggunaan angearan serta hahan koordinasi
keusngan lainnva kepada Bagian Keusngan Sekretanal Daerah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran;

Menyiapkan behan serta memberikan pelavanan dalam rangka pemenksaan kevangan;
Menyelenggarakan perbendaharaan kewangan, pembuokuan kewangan, wverfikasi, dan
porhilungan angparan keuangan badan,

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan sub bagian Keuangan;

2. Membernkan surun dan periimbangun kepada prmpinan, erkai dengan bidang tugasnva,

I3.

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinegja
bawahan;




14.

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

(. KEPALA BIDANG PENDATAAN DAN PELAPORAN

a. Tupas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegistan lingkup bidang
pendataan dan pelaporan,

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

pendataan dan pelaporan;

Peramusan kebijakan dalam bidang pendataan dan pelaporan;

Pelaksanaan koordinasi kepatan dalam bidang pendataan dan

pclaporan,

Perymusgn hahan dan pelaksanasn pembinaan, bmmbingan,

pengendalian dan pengaturan tekms dalam bidang pengumpulan data

dan pengolzhan data;

5 Perumusan bahan  dan  pelakssnaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang analisa dan
pelaporan;

6. Pelaporan dan evaluasi ngkup bidang pendataan dan pelaporan.

1
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¢, Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja bidang pendataan dan pelaporan sebagai acuan pelaksanaan kematan,
Merumuskan format isian data vang harus diisi atau dimintakan ke masing-masing Kepala
SKPLY,
Memantau penviapan lormatl isian data yang harus diisi masing-masing Kepala SKPD dan
permiintpan data kepada masing-masing Kepala SKP'D;

Menginventansir dan menyusun data statistik pelaksanaan pembangunan;

Memantau pelaksanaan analisa dan penilaian programvhegiatan bahan dan laporan termasuk
laporan instarsi’ SKPD mengenai pelaksanaan program kegiatan pembangunan dan imemibuat
cataran yang periu klanfikas lebih lanjul:

Melakukan peminjauan lapangan bersama Kepala SKPD atau wakilova dimana kegratan SKPD
lersebut dilaksanakan:

Menginventarisir bahan dalam upayva mencari solusi/pemecahan masalah vang dibadaps Kepala
SKPD dalam pelaksanaan di lapangan;

Merumuskan bahan rapat pengendalian operasional (Radalop) didkuh selurah SKPD dengan
twuan untuk mengetahur secara menyeluruh kemajuan pembangunan pada umumnya dan
pemecahan masalah vang dianggap mendesak;

Menyusun laporan pelaksansan pembangunan di daerah dan menyusun laporan Kepala Daerah
mengena pelaksanaan pembangunan,

10, Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pendataan dan pelaporan;

11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivas:, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

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

13. Melakukan tugas lain yvang dibenkan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




(. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGUMPULAN DAN PENGOLAHAN DATA

a. Tugas Polok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan seria melaksanakan kematan

Yub Bidang Pengumpulan dan Pengolahan Data,

b Fungsi | 1. Penyusunan, perencanoan. dan pelaksanaan program  kegiatan

pengumpulan dan pengolahan data;

2. Penyiapan bahan untuk peromusan kehijakan kegiatan pengumpulan
dan pengolahan data;

3. Penyiapan bahan kegiatan pengumpulan dan pengolahan data;

4, Pelapuran dan cvaluasi kegiatan pengumpulan dan pengolahan data.

¢ Uraian Togas :
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Manyusun rencana kerja Sub Bidang Pengumpulan dan Pengolahan Data,

Menviapkan format laporan dan menghimpunnya untuk dan dan seluruh SKPLX
Mempersinpkan data mengenai perencanaan pelaksanaan program-program pembangunan;
Mengumpulkan dan mengolah data mengenai perencanaan pelaksanaan program-program
pembanzunan serta membuat jadwal pengumpuian data tentang perencanaan pembangunan dan
menvampaikan kepada seluruh SKPDY,

Mengumpulkan dan mempersiapkan data pelaksanaan program pembangunan,

Melaksanakan pembuatan profil Kabupaten:

Mengumpulkan bahan terkait monitoring dan evaluasi pelaksanaan pembangunan bersama
perangkal dacmh terkat: _
Menyiapkan bahan diskust hasil monitoring dan evaluasi lapangan kepada masing-masing
SKPD vang bersangkutan;

Menyusun hahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengumpulan dan pengolahan data,

_Mglakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan. dan penilaian terhadap kinenja

bawahan;

_ Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang (ugasnya;

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

KEPALA SUB BIDANG ANALISA DAN PELAPORAN

a.  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanskan kegatan

Sub Bidang Analisa dan Pelaporan.

h. Fungsi : 1. Pelaksanaan program kegmatan Analisa dan Pelaporan;

2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan Kegiatan Analisa dan
Pelaporan;

3. Penviapan bahan kegiatan Analisa dan Pelaporan;

4. Penvelenggaraan analisa dan evaluasi kegialan Analisa  dan
Pelaporan

¢ Uraian Tugas :

1
F
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. Menyusun reneana kerja Seb Bidang Analisa dan Pelaporan,

Mempersiapken bahan-bahan dan data pelaporan pelaksanann pembangunan,

. Mempersiapken bahan-bahan data laporan pelaksanaan pembangunan dalam rangka analisa dan

pelaporan,

Melaksanakan Analisa dan Pelaporan hasil evaluasi terhadap program kegiatan pembanpunan
vang bersumber dana APBD [1 Kabupaten Kutal Timur dan rugas pembantuan dan penyusun
laporan,

Mengumpulkan bahan dalam rangka penvusunan laporan hasil pelaksanaan pembangunan di
dacrah dalam rangka memomitor dan mepersiapkan laporan Kepala Daecrah  mengenai
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pelaksanaan pembangunan:

Mempersiapkan bahan dan melaksanakan monitonng program kegiatan baik yang bersumber
dan APBN/BLN, APBD 11 Kahupaten Kutal Timur dan Subsid dart Provinsi: Ralimantan l'imur
vang kegiatan pembangunan berlokas: di walayeh Dacraly

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang analisa dan pelaporan;

Melakukan pembinaan dan pembenan motivasi, arahan dan penilaian kinerja terhadap bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan hidang tugasnya:

. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh atasan sesusi dengan lugas pokok dan fungsinya dan

sesugi dengan peraturan perundang-undangan vang berlalku.

D. KEPALA BIDANG SOSTAL, BUDAYA, MENTAL DAN SPIRITUAL

a. lugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan  kebjakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sostal, budaya, mental dan spiritual,

b.  Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanasn program kegiatan lingkup bidang

sosial, budava, mental dan spiritual;

2, Perumusan kebijakan dalam bidang sosial, budaya, mental dan
spiritual;

3. Pelaksanaan koordingsi kegiatan dalam bidang sosial, budava,
mental dan spiritual;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembingan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kesejahteraan
spsial;

5 Perumusan bahan dan pelaksanasn pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan ickms dalam bidang budava mental
dan spiritual,

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

¢. Uraian Tugas :

x;
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijskan teknis operasional budang sosial,
budaya, mental dan spintual sebagal acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang sosial, budava, mental
dan spirtual;

Menpkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup hidang sosial, budava, mental
dan spiritual;

Menyusun bahan rancangan awal RPJP Daerah, RPIM Daerah dan RKP bidang sosial budaya;
Menvusun  dan merumuskan  bahan  musvawarah  perencanssn  pembungunan  daerah
{Musrenhangda) dalam rangka penyusunan RPJP Daerah, RPIM Daerah bidang sosial budaya;
Meonginventarisir  permasalahan di bidang Sosial Budaya, Mental dun Spirifual serta
merumuskan langkah-langkah kebijakan pemecah mazalah;

Menyasun dar merumuskan bahan penvusunan rancangan akhir RPJP Dacrah, RPIM Dacrah,
dan REKPD bidang sosial budayva;

Menyusun don merumuskan Raperda RPJP Daerah, RPJM Dacrah, dan Peraluran Bupal
tentang RKPD bidang sosial budaya;

Menvusun dan merumuskan bahan rancangan rencana kerja RPJIM daerah bidang sosial budaya,
Merumuskan baban koordinasi penvusunan rancangan RKPD dengan menggunakan Renja
SKPD bidang sosial budava;

Menyvusun bahan monitoring penyusunan SKPD daerah hidang sosial budaya;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang sosial, budaya, mental dan spiritual;

Melakukan pcmbagian tupas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
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15, Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tuges pokok dan fungsinya

. 1.

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,
KEPALASUR BIDANG KESEJAHTERAAN SOSNTAL

Tugas Pokok Mcengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Kesejahteraan Sosial.

b. Fungsi : . Penyusunan, perencansan, dan pelaksanaan program  kegiatan

£
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b

kesejahteraan sosial;

2, Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kesejahteraan
soanal,

3. Penyiapan hahan kegiatan kesejahteraan sosial,

4, Pelaporan dan evaluasi kegiatan kesejahteraan sosial.

Uraian Tugas :

1

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kesejahteraan Sosial,

2. Menyiapkan bahan rancangan awal RPJP Daerah, RPIM Dacrah dan RKPD bidang

kesgjahtersan sosial,

3. Menyiapkan bahan penyusunan evaluasi pelaksanaan  hasil rencana  pembangunan
kependudukan dan kesgjahieraan rakyal,
4. Mengumpulkan bahan untuk perencanaan program pembangunan Bidang kescjahteraan sosial;
3. Mengumpulkan permasalahan-permasalahan Bidang Kesejahteraan Sosial.
6. Menyiapkan bahan penyusunan evaluasi pelaksanaan  hasil rencana  pembangunan
kependudukan dan kesejahteraan rakyal;
7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang kesejahternan sosial,
8. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;
9. Memberkan saran dan pertimbangan kepada pimpiman, terkait dengan bidang tugasnya;
10, Meiakukan tugas lam yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinva
dan sesual denzan peraturan perundang-undangan vang berlaku.
D. 2.  KEPALA SUB BIDANG BUDAYA DAN MENTAL SPIRITUAL
Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan sera melaksanskan kegiatan
Sub Bidang Budaya dan Mental Spiritual,
Fungsi ; 1. Pelaksanaan program kegiatan Budaya dan Mental Spirtual:

2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kepiatan Budava dan
Mental Spiritual,

3, Penyviapan bahan kegiatan Budaya dan Mental Spirnual;

4. Penvelengzaraan analisa dan evaluasi kegiatan Budaya dan Mental
Spiritual,
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Uraian Togas :
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Dudaya dan Mental Spiritual;

Menviapkan bahan perumusan kebijakan bidang budava dan mental spintual,

Melaksanakan kegiatan hidang budaya dan mental spiritual,

Melaksanakan admimstrasi kegatan penehitian bidang budaya dan mental spiritual;

Menyiapkan bahan koordinasi kematan penelitian budayva dengan lembaga lainnva,
Menghimpun dan mendokumentasikan hasil penelitian tidang budaya dan mental spiritual;
Menrviapkan bahan pembinaan mental spiritual;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang budayva dan mental spiritual;
Melakukan pembinsan dan pemberan motivasi, araban, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

. Memberikan saran Jdan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang tugasnva;
. Melakukan tugas lmn yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang herlaku

E. KEPALA BIDANG EKONOMT

a.  Tuogas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan propram dan kegiatan hingkup hidang
ekonomi,

b. Fungsi : l. Penyvusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup hidang

i

ekonomi,

Perumusan kebijakan dalam bidang ekonomi;

Pelaksanaan koordinas: kegiatan dalam bidang ekonoms;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

penpendalian dan pengaturan tckais dalam bidang koperasi dan

pemasaran produksi:

3. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinsan,  bombingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pertanian,
indusiri dan |asa,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ekonomi
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LUraian Tugas :

A 1o

L

14,
il

12,

-

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan toknis operssiona! bidang ekonomi
sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegintan bidang ekonomi;
Mengkoordinasikan pelaksanasn program dan kegiatan lingkup bidang ekonomi,

Menyusun bahan rancangan awal RPJP Daerah, REJM Dagrah dan RKPD bidang ekonomi;
Menyusun den merumuskan bahan musyawarsh perencanaan  pembangunan  daerah
(Musrenbangda) delam rangka penyusunan RPJP Daerah, RPIM Daerah bidang ekonomi,
Menginventarisic permasalahan perencanasn pembangunan bidéng perekonomian dasrah serta
merumuskan langkah-langkah kebijakannya:

Menvusun dan merumuskan bahan pervusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPIM Daerah,
dan REPD hidang ckonomi;

Menyvusun bahan evaluasi penyusunan RPJP Dacrah, RPIM Daersh dan RKPD bidang
ekonomi;

Menyusun dan merumuskan Raperda RPIP Daerah, RPJM Daerah, dan Peraturan Bupati
rentang REKPD hdang ekonomi;

Menyusun dan merumuskan bahan rancangan rencana kena RPIM daerah bidang ekonomi:

. Meromuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan RKPD dengan menggunakan Renja

SKPD bidang ekonomi,
Menyusun bahan monitoring penvusunan SKPD dacrah bidang ekonomi:
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ekonomi;
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Melakukan pembagian ugas, pembinaan. motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesvai dengan tugss pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang beriaku;

E.L KEPALA SUB BIDANG KOPERASI DAN PEMASARAN PRODUKS!
a TugasPokok Mengumpulkan dan menviapkan bahan serla melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Kopemst dan Permnasaran Produksi |
b. Fungs: : 1. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program  kegeatan

koperast dan pemasaran produksi;

2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan koperasi dan
permnasaran produksi;

3. Penviapan bahan kegintan koperasi dan pemasaran produksi;

4. Pelaporan dan evaluas kegiatan koperas: dan pemasaran produkss.

¢ Uraian Tugas :

1.
2.

-
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Menvusun rencana kerja sub bidang koperasi dan pemasaran produksi;

Menyiapkan bahan penvusunan rancangan awal RPJP Daerzh, RPIM Daerah dan RKPD pada
Sub Bidang Koperasi dan Pemasaran Produksi,

Mengumpulkan bahan untuk penyelenggaraan Musrenbang lingkup pengembangan koperasi,
investas) dan duma usaha;

Mengumpulkan bahan penyusunan Raperda RPIP Daerah. RPIM Daerah. dan Peraturan Bupati
tentang REPD lingkup pengembangan koperasi, investasi dan dunia usaha;

Mengumpulkan dan menyiapkan bahan rancangan akhir RPJP Daerah, RPTM Daerah dan
RKPD dalam Lingkup pengembangan koperasi, investasi dan domia usaha;

Mengumpulkan bahan dalam rangka penvusunan rancangan rencana kerja RPJM Daemah
lingkup pengembangan koperasy, imnvestasi dan dumsa usaha;

Melaksanakan inventansasi permasalahan dan pemecshan permasalahan bidang Kopérasi.
Dunia Usaha serta Pemasaran Produksi;

hMenmyiapkan bahan koordinasi dan asistensi pada instans ferkat mengenm pengéembangan
koperasi, invesias dan duma usaha,

Menyusun bahan evaluasi pelaparan pelaksanaan subbidang koperasi dan pemasamn produksi;
Melakukan pembanasn dan pemberian motivasy, arahan, dan penilaian terhadap kimenja
bawahan;

Membertkan saran dan periimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan cleh pimpinan sesuni dengan tugas pokok dan fungsinya
dan scsual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

E 2. KEPALASUB BIDANG PERTANIAN , INDUSTRI DAN JASA
a.  Tugas Pokok | 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. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pertanian,
indusin dan Jasa,

3. Penyiapan bahan kegiatan pertanian, industni dan Jasa;

4. Penyelenpgaraan analisa dan evaluasi pertanian, indusir dan Jasa,
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7.

8.
9. Melakukan pembinaan dan pembenan motivast, arahan, dan pemilaian tevhadap kKinepa

['raian Tugas :

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bidang Pertanian, Industr dan Jasa;

Mempersiapkan bahan penvusunan ranczngan awzl RPIPD, RPJMD, dan REKPD bidang
pertantan, Idustri dan Jasa;

Mengumpulkan bahan untuk penvelengparaan Musrenbang lingkup pembangunan Pertanian,
Industri dan Fasa;

Melaksakan koordinasi dan asistensi penyusunan perencanaan pembangunan pertanian, industri
dan jasa;

Melajzksaﬂakan inventarisasi permasalahan dan pemecahan permasalahan pada Bidang Pertanian,
Industn dan Fasa dan menviapkan bahan rekomendas: solusinya,

Melaksanakan evaluasi penyusunan RPJP Daecrah, RPIM Daerah dan RKPD bidang Pertaman,
Industri dan Jasa;

Melaksanakan penvusunan rancanpan akhir RPIP Dacrah, RPIM Dacrah dan RKPD Perianian,
Industri dan Jasa;

Membuat pelaporan hasil evaluas: subbidang pertanian, mdustn dan jasa;

bawahan:

[, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkart dengan bidang rugasnva:
11. Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesual dengan lugas pokok dan Tungsinva

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

I. KEPALA BIDANG FISIK DAN PRASARANA

Tugus Pokok Merumuskan dan  melaksanakan  kebijakan.  mengkoordinasikan,

= L b

membina, dan mengendalikan program dan kegatan Iingkup hidang
lisik dan prasarana.

Fungsi : 1. Peoyvusunan dan perencanaan program kepiatan lingkup bidang fisik

dan prasarana;

Perumusan kebijakan dalam bidang fisik dan prasarana;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang fisik dan prasarana;
Perumusan bahan dan pelaksanaan peombinzan, humbingan
pengendalian dan pengaturan teknis dalam hidang prasarana wilayah;
Perumusan bhahan dan  pelaksanaan  pembiaan,  bimbengan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang tata ruang SDA
dan lingkungan hidup.

6, Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang fisik dan prasarana,

-T-h:-'.l-i' !‘4

LA

Uraian Tugas :

Menyusun rencans kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang fisik dan
prasurana sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:

Membina, memimbing, dan mengendalikan program keg:atan bidang fisik dan prasarana;
Mengkoordinnsikan pelaksanaan program dan kegatan lingkup bidang fisik dan prasarana;
Menyusun bahan rancangan awal RPJP Daerah, RFIM Daerah dan RKPD bidang fisik dan
prasarana wilivah vang melipud bidang Pekerjaan UUmom, Perymahsan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan niang;

Menvusun dan merumuskan bahan musvawarah perencanaan pembangunan  dacrah
(Musrenbangda) dalam rangka penvusunan RPJIP Daerah, RPJM Duerah bidang fisik dan
prusarana wilavah vanmg meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang;

Menvusun dan merumuskan bahar koordinasi penyusunan rancangan akho RPIP Dacrah,
RPJM Daerah, dan RKPD bidang lisik dan prasarana wilayah vang meliputi bidang Pekerjaan
Umum, Perumahan, perhubungan, lingkungan hidup dan penataan ruang;

Menyusun bahan evaluasi penvusunan RPJP Dacrah, RPIM Daerah dan REPD hidang fisik
dan prasarana wilayah vang meliputi bidang Pekegaan Umum, Perumahan, perhubungan,
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lingkungan hidup dan penataan ruang,

Menyusun dan merumuskan Raperda RPIP Daerah, RPIM Daerzh, dan Peraturan Bupati
tentang RKPD bidang fisik dan prasarana wilayah vang mehput bidang Pekerjaan [lmum,
Perumahan, perhubungan, lingkungan hidup dan penataan ruang;

Menyusun dan merumuskan bahan runcangan rencana kerja RPIM deersh bidang fisik don
prasarana wilayah vang meliputi budang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang,

Merumuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan EKPD dengan menggunakan Renja
SKEPD tidang fisik dan prasarana wilayah vang meliputi bidang Pekerjaan Umuom, Perumahan,
perhubungan, lingkungan hidup dan penataan muang:

Menyvusun darn merumuskan bahan monitoring penvusunan SKPD dacrah bidang fisik dan
prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang,

Menginventarisir permasalahan di idang fisitk dan prasarana wilavah serta merumuskan
langkah-langkeh kebijakan pemecah masalah;

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang fisik dan prasarana;
14.
15
6.

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivas, araban, dan penilaan kinerja bawahan;
Membernkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan. terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuan denpgan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F.1. EKEPALA SUR BIDANG PRASARANA WTLAYAH

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan buhan seris melaksanakan ekms
kepiatan Sub Bidang Prasarana Wilayah

b. Fungsi 1. Pelaksanaan program kepiatan prasarana wilayah;
2. Penviapan bahan untuk perumusan Kebijakan kegiatan prasanma

wilayah,

3, Penvizpan hahan kegiatan prasarana wilayah:
4. Penvelengparaan analisa dan evaluasi kegiatan prasarana wilayah.

€. Uraian Tugas ;
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Melaksanakan penyusunan rencana kerja. program dan kegiatan sub bidang prasarana wilayah;

. Menyiapkan bahan penvusunan rancangan awal RPIP Daerah, RI'YM Daersh dan RKPD bidang

prasarana wilavah;
Mengumpulkan bahan untuk penvelengsaraan Musrenbang bidang prasarana wilavah;

. Melaksanakan inventarisasi permasalahan bidang prasarana wilayvah serta merumuskan

langkah-langkah kebijaksanaan pemecahan masalah;

Menyiapkan bahan evaluasi penyvusunan RPJP Daerah, RPIM Daerah dan RKPD pelaksanaan
program bidang prasarana wilayal,

Menyiapkan bzhan penvusunan rancangan akhir RPIP Daerah, RPIM Daerah. dan REPD
hidang prasarana wilayah;

Menyiapkan bahan koordinasi dan asistensi kepada instansi yang berkartan dengan hidang
prasarana wilayah;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang prasarana wilayah;,

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arshan, dan penilaian lerhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva,

- Melakukan tugas lan yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuatl dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




F.2. KEPALA SUB BIDANG TATA RUANG, SUMBER DA¥YA ALAM DAN

LINGKUNGAN HIDUP
a Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Tata Ruang, SDA dan Lingkungan 1lidup,
b. Fungsi ' 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegatan tata
ruang. 3DA dan hingkungan dup,

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

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

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

¢. Uraian Tugas :

9

1

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Tata Ruang, Sumber Daya Alam Dan Lingkungan Hidup,
Menyiapkan rancangan awal RPIP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang fisik dan bidang
tata ruang, sumber dava alam dan lingkungan hdup;

Mengumpulkan bahan untuk penvelenggaraan Musrenbang bidang fisik dan bidang tata ruang,
sumber dava alam dan lingkungan hidup,

Melaksanakan inventarisasi permasalahan perencanaan pembangunan bidang fisik dan tata
ruang, sumber daya alam dan lingkungan hidup,

Menyiapkan bahan evaluasi penyusunan RPIP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD pelaksanaan
program pembangunan pemantaatan sumber dava alam dan pelestarian lingkungan hidup;
Menyiapkan hahan penyusunan rancangan akhir RPJP Dacrsh, RPJM Dagrah, dan REKPD
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 linghungan
hidup:

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penifaian terhadap Kinerja
bawahan;

Membernkan sgran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

11. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




. BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

A, KEPALA KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

a Tupgas Pokok Merumuskan, Menetapkan dan melaksanakan kebijakan daerah di
hidang kesatuan bangsa dan politik sesual peraturan perundangan vang
berlaku,

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

dengan rencana strategis vang ditetapkan Pemenniah Daerah;

2. Pcrencanaan, pembinasn, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang politik dalam negen;

3. Perencanaan, pembipssn, peoghkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian  kebijakan tekmis  bidang  1declom, wasbhang dan
kewaspadaan;

4, Perencanasn, pembinaan, pengkoordingsian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang Ketahanan Ekonomi;

5. Pembinaan penvelenggaraan wrusan kesekretariatan Badan,

6. Pcmbinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

¢ LUraian Tuogzas ;
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Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan tekms bidang kesatuan bangsa dan politik sesuai
dengan rencana siralegis vang ditetapkan pemerintah dacrah serta menvesuatkan dengan
kebijakan nesional dan provinsi;

Mengawasi dan mengendalikan wrusan pemerintaban dan pelavanan umum hingkup bdang
kesatuan bangsa dan peliik;

Mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayvanan umum lingkup bidang kesatuan bangsa dan
politik;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan analisis hasil pelaksanaan program kegiatan Badan
sesual dengan ugas dan kewenangannya;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pelitik dalam negeri,
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana tekms penyelenggaraan ideclog, Wasbang
dan kewaspadaan,

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penvelenggaraan ketahanan ekonomi;
Memimpin, membina dan mengendalikan tekmis penvelenggaraan politik dalam neger;
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penvelenggaraan ideclogi, Wasbang dan
kewaspadaan;

Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penvelenggaran ketahangn ekonomi;
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan siakefolders lerkail lingkup bidang kesatuan
bangsa dan politik;

Mambina penvelengparaan urusan kesekretaniatan Kesatuan Bangsa dan Politik;

Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan kesaluan bangsa dan politik;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang rgasnya;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, molivas, arahan, dun penilaian kinerja bawahan:
Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesum dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesual dengan peraturan perundang-undsangan vang berlaku

B. SERKRETARIN KESBANGPOUL

a Tugas Pokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan

teknis serta sdministratif kepada seluruh satuan orgamsasi dalam
hingkungan Badan Kesatuan DBangsa dan Politk yang melipun
perencanaan program, Limum, dan kevangan,




b.  Fungsi : 1. Pelaksansan koordingsi dan pengendalian penvusunan rencana

b.

kerja, anggaran dan pelaporan;

2. Pelaksanaan koordinesi pengelolaan dan pengendalian admuustras:
wrnum dan kepepawaian, perlengkapan. rumah tangga dinas,
dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan penpendalian penvelengparaan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakal dan
keprotokolan

5. Pelaksanasn koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

Uraian Tugas :
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10.
- Mengkoordinasikan penvelenggaraan pengadaan, pemelibarsan, dan inventansas: barang mihik

11

12

13

14.

IS
16.
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B. I

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan Kegiatan sekretarial sebagal
pedoman dan acuan kerja;

Membina. membimbing, dan mengendalikan program kogiatan sckretariat;

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kena tahunan;
Mengkoordinasikan penviapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggamin:

Menvusun pedoman dan menvelengearakan 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;

Merwmnuskan bahan  penpelolann  dan  koordinasi admimistrasi  umum,  Kepegawaian;
periengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan;

Memfasilitasi dan memberikan pelavanan teknis administrasi dalam lingkungan badan;

dacrah

Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan;
Memfasilitasi keasama denpan instans: teckait, Kabupaten/ Kota, mstansi veriikal serta pihak
ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja,

Mempelajan peraturan perundsng-undangan, kebijakan ekms, pedoman, dan petunjuk tekms
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengen lingkup tugas sekretariat;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan lugas Sckretarns,

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinega
bawahar,

- Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang tugasnva;
1%

Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tupas pokok dan fungsinva
dan sesum dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaku

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi

rencana program dan kegiatan, evaluasi. dan pelaporan.

Fungsi : I. Pengumpulan bahan dan pemyusunan rencana keria

2. Pengumpulan bshan dan penyusunan evaluasi, momtonng, dan
pengendalian program/ kegiatan

3. Penvapan data’ mformasi vang berkartan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan




¢ Uraian Togas :

d
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v
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. Meleksanakan penyusunan rencane kerja sub bagian perencanaan program;

Menghimpun dan mengolsh data rencana kerja program’ kegiatan, masing-masing bidang, sub
bagan, dan scksi,

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategs (Renstra), Rencana
Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA),

Menviapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

Menviapkan bahan evaluasi. monitoring, dan pengendahan pelaksanaan program,) kegiatan yang
dilaksanakan;

Menyiapkan laporan progress kegiatan:

Menyiapkan bahan kenasama dan kensultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait
dalam mengkaj analisis kebutuhan badan;

Mengumpulkan date’ informusi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan,

. Menviapkan bahan dan memvusun faporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan

bidang,

Melakukan pembinaan dan memberkan motrvasi, arahan dan penilaan terhadap kimera
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepads pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas fain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinva
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
a. TugasPokok Mengelola administrasi umum, képegawaian, perlengkapan, ramah
tangpa, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik dacrah, hubungan
masvarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.
b. Fungsi . I, Penvelenggarasn kepiatan surat menyurat dan tata kearsipan, urusan
tumah tangga, dan administrasi perjalanan dinas
2. Penyelenpgaraan dan pengelolaan admimstrasi kepegawaian
3. Penviapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenatkan gap berkala
4. Penviapan bahan usulan pengembangan S
5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan
6. Pelaksanzan 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
kepepawaian
€ Urainn Tugas :
1. Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;
2. Menyelengearakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan;
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan mformasi kepegawaian:
4 Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkai, kenaikan pajl berkala, mutasi, karlu pegawai,
KARIS/ KARSU
5. Menyusun rencana keburuhan pegawai, pengembangan pepawsl, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai,
6 Menyapkan hahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kurses, dan ujian dinas;
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke umit-unit
untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi,
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;
g

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu mventaris barang, kariu muwasi barang, dan surat
peminjaman’ pemakaian barang inventaris;




10.

11
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14.
Melakukan pembinsan dam memberikan motivasi, arshan dan penilwian lerhadap kinerja

15

16.
17,
L8,
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Menyiapkan hahan usulan penghapusan harang inventarns;

. Menyelenggarakan urusan kerumahlanggaan.
12,

Mengelola perpustakaan;
Menviapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;

bawahan,

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaan;
Memberikan sasan dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugss pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan perdturan perundang-undangan vang berlaku

KEPATLA SUB BAGIAN KEUANGAN

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

b. TFungsi

Kepangan.

Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
Pengelolaan penatausahaan keuangan

Pelaksanaan venfikasi keuangan secara berkala

Penviapan bahan administrasi perfanggungiawaban seria laporan
keuangan

S B s

g.  Uraian Tugas:
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Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan,

Menyiapkan rencana anggaran badan:

Menyiapkan laporan pengpunaan anpgaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BEIT), jurnal
pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Bblembuat berita acara pemeriksaan BKL;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayarun gaji,
insentif, honor, serta uvang makan pogawai;

Membuat laponin kevsngan secars berkala, pembukuan, perhilungan anggaran dan venlikas
laporan ksuangan serta perbendaharaan;

Meoviapkan liporan pertanggungjawaban penggunasn anggaran serta baban  koordimas
keuangan lainnva kepada Bagian Kevangan Sekretariat Daerah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas perlanggungjawaban penggunaan anggaran:

Menyiapkan bahan serta memberikan pelavanen dalam ranghka pemenksaan keuangan,
Menvelengparakan  perbendabaraan  kewangan, pembukusn  kevangan, venfikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan:

Mgclakukan pembinaan dan memberikan motivasl, arahan dan penilaian terhadap Kinerja
hawahan,

Merivusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugss Sub Bagian Keuangan:

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

. KEPALA BIDANG POLITIK DALAM NEGERT

a  Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membing, dan mengendalikan program dan kegiatan Lingkep bidang
palitik dalam negen.

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

politik dalam negeri;
2, Perumusan kebijakan dalam bidang politik dalam negeri;
3, Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang politik dalam negen,




L5

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinazn. himbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ompol, ormas dan
kelembagaan:

5, Perumusan bahan dan pelakssnauan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang lembapn
perwakilan parpol dan pemilu

6. Pelaporan dan evaluas hingkup bidang penghajian dan penaalan,

Uratan Tugas :

1.

4

wn

B

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

. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegmatan bidang politik dalam negern;

Mengkoordingsikan pelaksanasn program dan kegatan lingkup bidang polink dalam negen;
Meruomuskan bahan tujuan, sasaran, kebijakan dan program penyelenggaraan  hubumgan antor
lembaga,

. Merumuskan bahan petupjuk pelaksanaan dan petumuk wekms penvelenggaraan hubungan antar

lembaga,

Menvusun perndataan dan informasi kelembagaan partas politik, organisasi massa dan lembaga
swadaya masyvarakat;

Memantau kegiatan partai politik, organisasi massa dan lembaga swadaya masvarakat;

. Merumuoskan bahan koordinasi dan fasilitas: penyclenggaraan sebagian tugas Pemiliban Umum

yvang menjadi kewenangan Daerah;

. Merumuskan buhan koordinasi dan usaha kenasama antar mstansi pemenntah, partan polink,

organisast massa dan  lembaga swadaya masyarakat dalam  rangke memehhara dan
memngkatkan kesatuan bangsa,

10, Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan teknis serta

pengawasan kewatan delam bidang Crpol, Ommas dan Kelembagan;

11, Merumuskan bahan peminnaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan icknis seria

pengawasan kegiatan dalam bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu;

12, Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengkajian dan penusatan,

13. Mclakukan pembagian tugas, pembinaan, molivas), arahan dan penilaian kinerja bawshan,

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait denpen bidang tugasnya;

{5 Melakukan mgas lain yang dibenkan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan fimgsinya

&L

.

b

dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

KEFPALA SUB BIDANG ORPOL, ORMAS DAN KELEMBAGAAN

Tupgas Pokok Mengumpulkan dan menyidpkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Orpol, Ormas dan Kelembagaan

Fungsi ! 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kepiatan orpol,

ormas dan kelembagaan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan orpol, ormas
dun kelembagaan;
Penyiapan bahan kegiatan orpol, ormas dan kelembagaan,
Pelapuran dan evaluast kegiatan orpel, ormas dan kelembagaan.

o




c,

Lraian Tugas ;
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3.

8.

Q.

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

lembaga perwakilan parpol dan pemily;

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 memfasilitas
pelaksanaan kegiatan bidang lembaga perwakilan parpol dan pemily;

Melaksanakan sosialisasi atas perundang-undangan vang berhubungan dengan demokrasi dan
HAM:

Mengumpulkan bahan mediast koordinatif dan konsultatif atas permasalahan yang timbul dalam
permasalahan demokras: di dacrah;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang lembaga perwakilan parpol dan
permilu,

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian lerhadap kinena
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbhangan kepada prmpinan, terkait dengan bidang tugasnyva;

1, Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

C. 2. KEPALA SUB BIDANG LEMBAGA PERWARKILAN PARPOL DAN PEMILU

a  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kepiatan
Sub Bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu.
b. Fungsi . 1. Pemyusunan, perencanagn, dan pelaksanaan program  kegiatan

C

lembaga perwakilan parpol dan pemilu;
2. Penviapan bahan uniuk perumusan kebijakan kegiatan lembaga
perwakilan parpol dan pemilu;

3. Penyiapan bahan kegiatan lembaga perwakilan parpol dan pemily
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan lembaga perwakilan parpel dan
pemilue

Uraian Tugas :

e

I

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu

Menyiapkan hahan dalam rangka koordinasi dan sinkromisasi penyusunan program di bidang

lembaga perwakilan parpol dan pemiluy;

Mengumpulkan bahan konsultasi denpan bagian insiansi terkait dalam memfasilitasi

pelaksanpan kegratan bidang lembaga perwakilan parpol dan pemilu;

Mengumpulkan bahan koordinas: dengan bagian inslanst terkait dalam memfasilitasi

pefaksanaan kegiatan bidang lembags perwakilan parpol dan pemilu;

Melaksanakan sosialisasi ates perundang-undangan vang berhubungan dengan demokrasi dan

HAM;

Mengumpulkan bahan mediasi koordimanf dan konsultatil atas permasalahan vang timbul dalam

permasalahban demokrasi di daerah;

L-iv:n__\iusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang lembaga perwakilan parpol dan

pemtlu;

:‘:Iﬂlakukm pembingan dan pemberian motivesi, arahan, din penilaian terhadap kinerja
awahan!

Membenkan saran dan pertimbangan kepada punpinan, terkait dengan bidang tugasnva;

Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok  dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




D KEPALA BIDANG IDEQLON], WASBANG DAN KEWASPADAAN

a. Tugas Pokok Memumuskan dan melaksanakan  kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
deologl, wasbang dan kewsspadaan,

b. Fungsi : 1. Penvusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

ideologl, washang dan kewaspadaan;

2 Perumusan kebijakan dalam bidang ideologi, wasbang dan
kewaspadaan;

3. Pelaksanaan kourdmasi kegiatan dalam bidang ideolog, wasbang
dan kewaspadaan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan  pengaturan tcknis dalam  bidang  ketzhanan
ideology negara dan washang;

3, Perumusén bshan dan pelaksanaan pembimaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketahanan seni
budaya, agama dan kepercavaan.

6. Pelaporan dan ¢valussi lingkup bidang ideologi. wasbang dan
kewaspadaan

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kenja, program, kegiatan, dan kebijakan 1cknis operasional bidany ideologi,
wasbang dan kewaspadaan sebagal acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang ideologi, wasbang dan
Kewaspadaan:

Mengkoordinasikan pelaksansan program dan kegiatan lingkup bidang ideologi, wasbang dan
kewaspadaan;

Menginventarisir bahan dan mempelajari peranan vang berkaitan dengan Bidang Ideologi,
Wasbang dan Kewaspadaan;

Memantau penvelenggaraan tuges pokok dan fasiliusi di Bidang ldeolopi, Washang dan
Kewaspadaan:

Merumuskan hahan analisis dan fasilitasi analisis potensi konflik sosial;

Merumuskan bahan rekonsihas sosial dan masalah-masalah strategis;

Merumuskan hahan pengembangan kapasitas, rchabilitasi dan rekonstruksi;

Memumuskan bahan analisis potens konflik sosial;

- Merumuskan kebijakan dan memfasilitas: pelaksanaan bma ideolog:, wawasan kebangsaan,

ketahanan seni, budaya, agama dan masvarakal,

Merumuskan bahan koordinasi dengan lembaga atau instansi terkait di Bidang ldeolog,
Wasbang dan Kewaspadaan,

Merumuskan evaluas: dan pelaporan bidang bidang ideologl, wasbhang dan kewaspadan,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan seran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinva
dan sasuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

D. 1. KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN IDEGLOGI NEGARA DAN WASBANG

d,

b,

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Ketahanan ldeologi Negara dan Wasbang.

Fungpsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

ketahanan idcologn negara dan washang,

2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegatan ketahanan
ideologi negara dan wasbang,

3. Penyiapan bahan kegiatan ketahanan ideologi negara dan wasbang:

4. Pelaporan dan cvaluasi kepiatan ketahanan ideologi negara dan




washang

. Uraian Tugas :
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Menyvusun rencana kerja Sub Bidang Ketahanan ideolopi Negars dan Washang;

Melaksanakan sebagian tugas pokok di bidang bina ideologi, wawasan kebangsaan, ketahanan
seni, budaya, agama dan masyarakat,

Menviapkan bahan Perumusan kebijakan dan fasilitasi kegiatan sosialisasi pemantapan dan
pengembangan wawasan kebangsaan, kesadaran berbangsy dan bemegara,

Menyviapkan bahan peningkatan aktualisasi nilai-nilas pancasila sebagai wdeologi dan dasar
negara serta peningkatan kesadaran bela negara di lingkungan masyarakat, aparatur negars dan
dunia pendidikan,

Menyviapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi kegiatan pengembangan pembauran dan
akulturasi budayva, kefahanan sem dan budava, agama dan kepercavaan, demokratizasi dan
HAM seria persatuan dan kesatuan :

Menyiapkan behan kegiatan Konsultasi dian koordinasi dengan lembaga terkart di daerah sena
pihak lain dalam kegmatun demobsatisas: dan HAM,

Melaksanakan kegiatan pembauran dan akulturasi budaya gpuna mewujudkan integrasi nasional,
sosialisasi wawasan kebangsaan dan ketshanan nasional maupun persatuan dan kesatuan
ban

Merﬁm bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketzhanan ideologi negara dan
wasbang

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arhan, dan penilaian tlerhadap kinerja
bawahan;

Memberikan seran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnys;
Melakukan tugas lain vang dibenikan oleh pimpinan sesum dengan tugas pokok dan fungsimya
dan sesusi dengan perafuran perundang-undangan vang berlaku

D, 2, KEPALA SUR BIDANG KETAHANAN SENI, BUDAFA, AGAMA DAN
KEPERCAYAAN
a  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan scrta mclaksanakan kegiatan
Suh Bidang Eetahanan Seni, Budaya, Agama dan Kepercayaan.
b.  Fungsi ; 1. Penvusunan. perencanaan, dan pelaksanasn  program  kegialin

ketahanan seni, budaya, apama dan kepercayaan;

2, Penvizpan bahan untuk perumusan kebijakan Kepiatan ketahanan
seni, budaya, agama dan kepercayaan;

3. Penyiapan bahan kegistan ketahanan sem, budava, agama dan
kepercayaan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kelahanan seni, budava, apama dan
kepercayaan

¢ Uraian Tugas:

1.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Ketahanan Sem, Budaya, Agama dan Kepercayaan;

2. Melaksanzkan pendataan, mventarisasy, validas: serta membuat buku induk:buku laporan WHI

Keturunan;

Menpyviapkan baban untuk mengakomodir dan membudayakan potensi vang ada dalam
pengembangan sumber dava pranata sesizl dan budeya bangsa Sub Bidang Ketahonan Seni,
Budava, Agama dan Kepercayaan;

Menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan dan penpembangan Kerjasama penanganan
masalah sosial kemasvarakatan:

Menyiapkan bahan fasilitasi penpembangan etka dan budaya politk lokal, pendidikan politik
melalui forum komunikasi dan konsultasi pemantapan kebangsaan Bidang Ketahanan Seni,
Budava, Agama dan Kepercavaan,




Melaksanakan kegiatan penanganan pemaniauan dan pengendalian lethadap masalah-masalah
sosial kemasyarakatan Bidang Ketohanan Seni. Budaya, Agama dan Kepercayvaan,
Melaksanakan pemetaan polensi kerawanan masalah sosial kemasyarakalan di dacrah;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan seni, budaya, agama dan
kepercavaan:

Melakukan pembinaan dan pembenan motivasi, arshan, dan penilaian terhadap kinega
bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
. Melakukan lugas fain vang dibenikan oleh pimpinan sesual dengan lugas  pokok dan lungsinya

dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

E. KEPALA BIDANG KETAHANAN EKONOMI

a. Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan. mengkoordinasikan.

membing, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ketahanan ekonomi,

b, Fumngsi : . Penyusunan dan perencanasn program kepatan lingkup bidang

ketahanan ekonomi;

Perumusan kebijakan dalam bidang ketahanan ekonom,

Pelaksanaan koordings kegiatan dalam bidang ketahanan ekonomi,

Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bitmbingan,

pengendalian dan pengaturan tekmis dalam bidang ketshanan

maneter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya alam;

5. Perumusan  bahan  dan  pelaksanean  pembingan,  bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tekmis dafam bidang ketahanan
lembaga usaha ckonomi, perilaku dan kesenjangan perekonomian
masyarakat

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ketahanan ckonomi.

= L

¢ Uraian I'ngas:

1

b A

&

0.

11
12

13.

14.

Menvusen rencana kerja, program, kematan, dan kebnjakan tekmis operasional bidang ketahanan
ehenom sehagm acuan pelaksanaun kegiatan,

Membiria, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang ketahanan ekonomi;
Mengkoordinasikan pelaksangan program dan kegatan ingkup bidang ketahanan ekonomi;
Memantau kegiatan vang berkaitan dengan ketahanan ekonomi;

Memantau kegiatan yvang berhubumgan dengan moneler, mvestasi, liskal, perdagangan dan
sumber dayva alam!

Memanisu kegiatan vang berhubungan dengmn lembaga vsaba ckonomi, perilaku dan
kesenjangan perekonomian masyarakat;

. Menvosun kegiatan koordinasi linlas sckioral dengan inslansi ferkail guna mengatasi

permasalahan vang timbul;

Memelibara dan mempertingg ketahanan chonomi disegals idang untuk menghadapi segala
kemungkinan permasalghan ekonomi di daersh:

Merumuskan program  ketahanan ekonomi baik dan aspek moneter dan fiskal maupun usaha
ckonomi:

Memmuskan prograim untuk  membangun ketahanan ckonomi dari sekior — sekilor penunjang
pembangunan;

Mermmuskan ¢valuasi dan pelaporan bidang ketahanan ckonom;

Melakukan pembagian tugas. pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Memberikan saran dan perumbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang lugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tueas pokok dan fungsinva
dan sesuai denpan peraturan perundang-undangan yang berlaku




F. 1, KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN MONETER, INVESTASI FISKAL,
PERDAGANGAN DAN SUMBER DAYA ALAM
g Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Ketahanan Moneter, Investasi, Fiskal, Perdapangan dan
Sumber Dava Alam.
b. Fungs ; 1. Penyusunan, perencanaan, dan  pelaksanaan program  kegiatan

ketahanan moneter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya

alam;

Penyiapan hahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ketahanan

moneter, investasi, liskal, perdagangan dan sumber days alam,

3. Penyiapan bahan kematan ketahanan moneter, investasi, fiskal
perdagangan dan sumber daya alam;

4. Pelaporan dan evaleas: kegiatan ketahanan moneter, investasi, fiskal,
perdagangan dan sumber dava alam,

2

¢. Uraian Tugas :

i pd

=T

= e
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11,

Menvusun rencana kerja Sub Ketahanan Moncter, Investasi, Fiskal, Perdagangan dan Sumber
Daya Alam,

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan penanganan moneter, mvestasi dan fiskal;
Menyiapkan baohan perumusan kebijakan fasilitasi penetapan standar pelaksanaan penanganan
ketghanan moneler, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber dava alam;

Melaksanakan bimbingan feknis kopada masyarakat tentang investas: dan prdagangan,
Menyiapkan balian perumusan kebijakan moneter can fiskal;

Menviapkan bahan evalussi kebijakan invesiasi dan perdagangan serta pengelolaan sumber
dava alam

Manyiapkan dan menyusun kajian moneter dan fiskal di daerah

Menyiapkan dan menvusun peta potensi investasi dan perdagangan serta sumber daya alam
Menyvusun bakan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan moneter, investasi,
fiskal, perdagangan dan sumber daya alam:

Melekukan pembinaan dan pemberian motivasi, arshan, dan penilaian terhadap kinena
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 sesudl dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

E.2. KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN LEMBAGA EKONOMI, PERILAKU,
DAN KESENJANGAN PEREKONOMIAN MASYARAKAT

a.  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Ketahanan Lembaga Usaha Ekonomi, Perflaku dan
Kesenjangan Perekonomian Masvarakat.

b. Fungsi . I. Penvusunan, perencanaan. dan pelaksanann program  kegiatan

ketahanan lembaga usaha ekonomi, perilaku dan kesenjangan
perekonomian masvarakat:

2. Penviapan bahan untuk porwmusan kebijakan kegistan ketahanan
lembaga usaha ekonomi, penlaky dan kesenjangan perckonomian
masyarakat;

3. Penviapan bahan kegiatan ketahonan lembaga wusaha ekonomi,
perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat;

4. Pelaporan dan evaluas: kegiatan ketabanan lembaga usaha ekonomi,
perilaku dan kesenjangan perekonomian masvarakat,




L

Uraian Tugas ;

L.

Dy

3,

1€,
11,

Menvusun rencana kerja Sub Bidang Ketahanan Lembaga Usaha Ekonom,

Penlaku dan K esenjangan Perekonomian Masvarakat;

Mengumpulkan bahan aturan dasar yang herkaitan dengan pelaksanaan kebijakan di bidang
ketahanan lembaga usaha ckonomi, perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat,
Menyiapkan bahan konsultasi, koordinasi, komunikasi dan dan kerja sama antar lembaga
daerah vang berkaitan dengan ketahanan ketahanan lembaga osaha ekonomi, periluku dan
kesenjangan perekongmian masyarakat;

Mengumpulkan behan hasil pantavan kegiatan dan perkembangan masyarakat terhadap
kebijakan usaha dan kesenjangan ekonomi;

Mengumpulkan bahan hasil pantavan dan cvaluasi kegiatan perilaku dan kesenjangan
perckonomian masyarakat;

Mengumpulkan bahan hasil pantauan dan evaluasi kegiatan ketabanan lembaga usaha ekonom;
Menyiapkan bzhan kajian, konsultasi dan koordinasi dengan lingkup ketahanan lembaga usaha
ekonomi, perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat,

Menvusun bahen evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan lembaga ysaha ckonomi,
perilaku dan kesemangsan perekonomian masyvarakat:

Melakukan pembinnan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinega
bawszhan;

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




IV,  BADAN PELAYANAN TERPADI' SATU PINTU DAN PENANAMAN MODAL
DAERAIT

A KEPALA BPTSP-PMD

a. Tugas Pokok Menyusun dan melaksanakan kebijakan daersh di bidang pelayanan
terpado satu pinte dan penanaman modal daerah sesual peraturan yang
berlaku

b. Fungs ' 1. Penctapan kehijakan teknis Ibidang pelayanan terpadu dan

penansman modal daerah sesual dengan rencana slalegs vang
ditetapkan Pemerintah Daerah;

2. Perencanaan, pembinsan dan pengendalian kebyjakan tekms di
bidang pelayanan terpadu dan penanaman modal daerah;

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

4. Perencansan, pembinaan, penghoordinasian dan pengendahian
kebijakan tekms bidang promos: dan kenja sama pepanaman modal;

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

f. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan  pengendalian
kcbijakan tcknis bidang pengendalian penanaman modal.

7. Pembinaan penyelenggzaraan urusan kesekretaniatan Badan.

c. Uraian Tugas:

1. Menectapkan program, kegiztan, dan kebyakan tekmis bidang pelayanan scsum dengan rencana

strategis vang ditetapkan pemerintah daerah serin menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan

provins,

Mengendalikar urusan pemerintahan dan pelayanian umum lingkup bidang pelayanan;

Mengkoordinasikan pelaksansan program dan kegiatan antar bidang dalam rangka pelaksanaan

tugas pokok dan fungsi Badan;

4, Mengusulkan alokasi anggaren dalam APBD Easbupaten/Provins: unfuk Badan Pclavanan
Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

5. Merencanakan dan penetapan pedoman, norma, prosedur dan kriteria di bidang pelavanan
terpaduy,

6, Memimpin perumusan dan perencanman teknis penvelenggaraan pengembangan penanaman
madal;

7. Memimpin perumusan dan perencanaan teknmis penyelenggaraan promosi dan kerja sama
penanaman modal;

& Memimpin perumusan dan perencanagn teknis pelavanan penanaman modal.

9 Memimpin perumusan dan perencanaan leknis pengendalian penanaman modal;

10. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknic penyslengparaan pengembangen penanaman
modal;

& 5 Memimpm pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan promos: dan kerja sama
penanaman maodal,

12, Memimpin pembinaan dan pengendalian tekmis penvelengearaan pelayanan penanaman modal;

13. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis pengendalian penanaman maodal;

14. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait vang berhubungan dengan lingkup
tugas pelavanan penjinan;

15. Membina penvelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Pelayanan Terpedu Sstu Pintu dan
Penanaman Modal dacrah.

16, Membina Kelompok Jubatan Fungsional dan UPT,

17. Membenkan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnva;

18. Menyusun bahen evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,

19, Melakukan pembagan tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

20, Melakukan tugas lain vang diberikan oleh Bupati scsuai dengan lugas pokok dan fungsinya
serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

s 1




B. SEKRETARIS BPTSP-PMD

4.  Tugas Pokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan lugas sckretariat dan pelavanan

teknis serta administratif kepada seluruh satuam organisasi dalam
lingkungan Badan Pelayanan Terpadu Satu pintu dan Penanaman Modal
Dracrah yang mehiputi perencanaan program, wmum dan kepegawaian,

dan kevangan
b, Fungsi 3 1. Pclaksanaan koordinasi dan pengendalian penyvusunan rencana kerja,
anggaran dan pelaporan:

2. Pelaksanaszn koordinast pengelofaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi,
dan pengarsipan,

3. Pelaksanaan koordinasi dan  pengendalian penvelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventansasi harang milik daerah:

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan;

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan admimistrasi
keuanyan.

¢, Uraian Tuogas :

14.

Ia
16

l1'

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegatan Schretariat scbagal
pedoman dan acean kerja,

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretaniat,

Mengkoordingsikan penvosunan program kerja, anggaran, dan laporan program’ kegiatan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,

Mengkoordinasikan peovusunan rencana strategis (Kenstra) dan rencama kena tahunan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah,

Mengkoordinasikan penviapan bahan rencana kegatan dan penvusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran Baden Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;
Menvusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan lsporan kinerjs Badan Pelavanan
Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Maodal Daerah:

Mensinkronisasikan penvesunan laporan basil pelaksanaan (ugas bidang-bidang;
Mengkoodmasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyapian data’ informasi yang berkmtan
dengan pelaksanaan tugas Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Maodal Dacrah;
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinas: administrasi umum, kepegawaian;
perlengkapan, nimah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan,

. Memfasilitasi dan memberikan pelayvanan teknis administrasi dalam: lingkungan Badan

Pelavanan Terpadu Satu Pintu dan Pénanaman Modal Dacrah:

. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik

daetah

. Melaksanakan pembinaan dan keordingsi hubungan kemasvarakatan dan urusen keprotokoian

Badan Pelayanan Terpadu Safu Pintu dan Penanaman Modal Daceah;

- Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten’ Kota, instansi vertikal serta pihak

ketiga herdasarban peraturan perundang - undangan vang beriaku wntuk keberhasilan program
kerja,

Mempelajan perataran perundang-undangan, kebijakan tekmis, pedoman, dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariar;

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

bawahun:

7. Momberikan samn dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasmya;
18.

Melakukan tugas lain yang diberikan olech pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinys
dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,




B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

& Tugas Pokok Mengkoordinasikan. menyosun dan melaksanakan administrasi rencana
program  dan kepialan, ovaluasi, dan pelaporan Badan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah.

b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penypsunan rencana kema DBadan

Pelavanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Dacrah,

2. Pengumpalan bahan dan penvusunan evaluasi. monitoning, dan
pengendalian program’ kewmatan Badan Pelavapan Torpadu sSatn
Pintu dan Penanaman Modal daersh;

Penyajian data/ informasi yang berkattan dengan pelaksanaan
program’ kegiatan Badan Pelavanan Terpadu Satu Pintu dan
Penanaman Modal Dazrah serta  Pengumpuolan bahan  dan
penvusunan laporan program/ kegiatan Badan Pelavanan Terpadu
Satu pintu dan Penanaman Modal Daerah

I"

. Uraian Tuzas :

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perenvanaan program,

2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan Badan Pelayanan Terpadu
Satu Pinfu dan Penanaman Modal Daerah, masing-masing sub bagian, bidang, dan sub hidang:

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 réncana program,

5, Menyviapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan programy kegiatan yang
dilaksanakan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Dacrah,

6, Menviapkan lapoman progress kematan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman
Modal Daerah;

7. Menyviapkan bshan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait
dalam mengkaj! aralisis kebutuhan badan;

£ Mengumpulkan date’ informas: yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

9. Menywapkan bahan dan menyosun laporan tahunan kegatan, LAKIP. dan laporan petaksanaan
bidang pelayvanan terpadu satu pintu dan penanaman modal dacrah;

|3 Melakukan pembinaan dan memberikan mativasi. arahan dan penilaian terhadap kinega
bawahan,

| 1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada prmpnan sesuan dengan bidang tugasnya:

12, Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan funpsinva
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

B. 2.  KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWALAN
a  Tugas Pokok Mengelola administrasi omum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangea, Jokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemelibaraan, dam mventarisasi barang pulik daersh, hubunpgan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya




b, Fungsi . Penyelenggaraan kegiatan sural menyural dan lata 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 vsulan pengembangan SDM:

Penviapan bahan penyusunan rencana kebuluban  perlenghapan

Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintw dan Penanamen Modal

Dagrah;

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

7. Pelaksanaan koordinasi wrusan keprotokolan dan urusan umum

etk Lol

fainnys dengan pihak teckait,
8. Penyiapan bahan mformasi fentang bidang tugas umum  dan
kepeguwaian,
¢. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;
2. Menyclenggarakan urusan surat-mcnyuratl dan ketataarsipan Badan Pelavanan Terpadu Satu
Pimtu dan Penanaman Modal Dazsrah;
3. Mengumpulkan dan mengelols data dan imformasi kepegawaian:
4. Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala. mutasi, kartu pegawai,
KARIS/ KARSL
3, Menyusun rencana kebutuhan pegawal pengembangan pegawai, kepangkatan, hak. dan
kewajiban pegawasi;
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian dinas
7 Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan baden serta menvalurkannya ke unit-unit
unluk keperluan operasional sesual dengan standarisasi:
& Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventanis;
9 Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, karte mutasi barang, dan surat
peminjaman’ pemakasan barang inventaris,
10, Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris:
l1. Menyelenggarakan uwrusan kerumahtanggaan Badan Pelavanan Terpadu Satu Pinlu dan
Pensnaman Modal Daerah,
12, Menyiapkan bahan vang berhubunpan 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 tugnsnya;
17. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesusi dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku
B. 3. KEFPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
a TugssPokok Melaksanakan administrasy, pengelotaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan.
b. Fungsi 1, Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi;
2. Pengelolaan peratausahaan keuvangan!
3, Pelaksanaan verifikasi kevangan secara berkala:
4. Pemyiapan bahan admunistrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.
€. Uraian T'ugas ;

l.
pA

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi kevangan Badan Pclavanan Terpadu
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15,

Satu Piotu dan Penanamsn Modal Daerah;

Menyiapkan rencana anggaran Badan Pelavanan Terpadu Satu pintu dan Penanaman Modal
Daerah;

Menviapkan laporan penggunaan anggaran dinas dalam bentuk Buku Kas Umum (BELU), jurnal
pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat bentz acara pemerniksaan BKLU:

Menyiapkan dan memproses dokumen pencamran anggaran kegiatan Badan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah dan pembayaran . gaji. insentif, honor, serta unng
makan pepawat

Membuat laporan keuangan secarn berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan venfikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan:

Menviapkan laporan perfangoungjawaban pengounsan anggaran serls bahan koordinas
kevangan lainnyva kepada Bagian Keuangan Sekretarist Dacrah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran,

Menviapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemenksaan ksuangan;
Menvelenggarakan perbendaharaan  keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
pethitungan anggaran keuangan,

. Melakukan pembinaan dan membenkan motivast, arahan dan penifaian terhadap kinerja

bawzahamn;
Menvusun bahan evaluasi dan pelapomn pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,

14, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
15, Melakukan tugas lam vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan fugas pokok dan fungsinva
dan $esus dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku
C. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN
a Tupas Pokok | Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
Bidang Pengembangan.
b, Fungsi : 1. Penvusunan dan percncanaan program kegiatan lingkup Bidang
Pengembangan:
2 Perumusan kchijakan dalam bidang penpombangan;
2. Pelakssnaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengembangan;
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, hmbinpan,

=

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

Perumusan  baban  dan  pelaksansan pembinaan, bimbingan,
pengendalian din pengaturan teknis dalam bidang pengkajian
potensi sumber daya daerah,

6. Pelaporan dan evaluas ingkup Bidang Pengembangan.

L

Urnian Togas :

il el

Menyusun rencana kerja, program, kepiatan, dan kebijakan tcknis operasional Bidang
Pengembangan sebaga acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Bidang Pengembangan;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup Bidang Pengembangpan;
Melaksanakan penyusunan rencana pengembangan penanaman modal,

Mendavagunakan icknologi informasi dalam rangka pelayanan dan penvebarluasan informasi
penanaman modal;

Mengkail dan merumuskan rancangan kebijakan daerah di hidang pengembangan penanaman
modal,

Melakukan pengkapan dan perumusan kebijakan dalam penyusunan analisis  potensi
penanaman maodal dazsrah;

Mengkoordinasi penyiapan data, kajian serta profil potensi dan provek invesmsi priontas /




unggulan daerah;

Y, Menvusun peta investasi dasrah;

10. Mengkoordinasi penviapan data perkembangan penanaman modal;

11. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Penpembangan,

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 sespai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

. I. KEPALA SUB BIDANG PERENCANAAN DAN KEBITAKAN PENANAMAN MODAL

b

e

Tugas Pokok - Mengumpulkan dan menyiapkan bahan seria melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Perencanaan dan Kebyjakan Penanaman Modal.

Fungsi ] |. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program  Kegialan

perencanaan dan kebijukan penanaman modal;

2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kematan perencanaan
dan kebijakan penanaman modal;

3. Penviapan bahan kegiatan perenvanaan dan kebijakan penanaman
modal;

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

Uraian Tugas :

bk B gt

St A

Menvusun rencana kerja Sub Bidang Perencanaan Dan Kebijakan Penanaman Modal,
Menyiapkan rencana pengembangan penanaman modal;

Menviapkan bahan perumusan rancangan kebnakan daerash di bidang pengembangan
penanaman modal;

Melakukan koordinasi penyiapan bahan penyusunan perencanaan penanaman modal,
Menviapkan bahan penetapan standar pelayanan perijinan dan non perijinan;

. Menvusun bahan evalpasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Perencanaan Dan Kebijakan

Penanaman Maodal;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivas), srahan, dan pemlaian terhadap Kinerja
bawahan;

Memberikan ssran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan scsual dengan peraluran perundang-undangan vang berlaku

. 2. KEPALA SUB BIDANG PENGEKAJIAN POTENSI SUMBER DAYA DAERAH

4. Tugas Pokok | Menpumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegatan
Sub Bidang Pengkajian Potensi Sumber Daya Dasrah
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksansan program kegatan

pengkajan potensi sumber daya dacrah,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengkajian
potensi sumber daya dacrah;
Penyiapan bahan kegistan penghkajian potensi sumber dava daerah;
Pelaporan dan evaluasi kegatan pengkajian potensi sumber daya
ducrah

& Lo
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Uraian Tugas ;

1. Menvusun rencana kerja Sub Bidang Pengkajian Potensi Sumber Dava Dacrah,

2. Melakukan pengkajian dan perumusan kebijakan dalam penyusuman analisa potensi
penanaman modal dasrah;

3. Melakukan identifikast potensi sumber dava investasi dacrah,

4. Menyiapkan data, kajian serta profil potensi dan provek imvestasi prioritas’ ungeulan dasrah:

5. Menyviapkan dao menvosun peta investas: dacrah;

6. Melaksanakan pengelolaan serta pembaruan (updare) data perkembangan investasi daerah,

7. Melakukan pengkajian potensi dan diversifikasi atas pelaksanaan investasi PMDN dan PMA

sejak awal hingga berakhirnya kegiatan usaha

8. Melakukan pengkajian lokasi-lpkasi investasi dan bisnis ontuk diusulkan menjadi kawasan
mdustri terpadu, kawasan andalan lainnya,

9. Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pengkajian Potensi Sumber Daya
Diagrah;

10, Mengkoordinasikan penvusunan data perkembangan realisasi mvestasi

11, Melakukan pembinean dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap Kmnerja
hawahan;

12. Memberikan saran dan perimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tupasnya;

13, Melakukan tugas lain vang dibarikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

. KEPALA BIDANG PROMOSI DAN KERJASAMA PENANAMAN MODAL

a. Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksangkan  kebgjakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan keinatan lingkungan bidang
promosi dan kerja sama penanaman modal,

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

o

proimost dan kerja sama penanaman maodal;

2, Perumusan hebijakan dalam bidang promosi dan kerja saina

penanaman modal;

Pelaksansan koordinasi kegiatan dalam bidang promosi dan Kerja

samy penanaman modal,

4, Perumusan behan dan pelaksansan pembinaan,  bimbingan,
pengendabian  dan  pengatluran  twekms dalam bidang  promos:
penanaman modal;

5. Perumusan bahan dan  pelaksanzan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kerja sama
penanaman modal;

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

tar

Uraian Tugas :

L

2.

Menyusun rencana kegja, program, kegiatan, dan kebijakan tekmis operasional Bidang Promost
Dan Kerja Sams Penanaman Modal sebagat scuan pelaksanaan kegiatan:

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang promos: dan kerja sama
penanaman modal;

Mengkoordinasi pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang promosi dan kerja sama
penanaman modal;

Mengkeordinasi penvedinan sarana prasarana promosi dan penyebarluasan informasi
penanaman modal;

Mengkoordinasi kegiatan promosi penanaman modal di dalam negen dan luar negeri;
Menvusun dan merumuskan kebijakan daerah di bidang promosi dan kerjasama penanaman
modal;

Mengkoordinas: penvusunan data kerjasama penanaman modal,




8 Melakukan fasilitasi kerjasama penanaman modal;

8. Melaksanakan evaluasi kerjasama penanaman modal;

10 Menyusun rancangan kesepakatan dan perjanjian kerjasama penanaman modal;

11. Menvediakan media komunikasi dan informasi anlar penanam modal;

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Promosi Dan Kerja Sama Penanaman Modal;

13 Melakuken pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan,

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

15, Melakukan tugaes lain yang dibenikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengin peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D1, REPALA SUB BIDANG PROMOSI

a.  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menviapkan baban serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Promosi.
b. Fungsi ; |. Penvusunan, peréncanaan, dan pelaksanaan program  kepiatan

promaosi penanaman modal:

2. Penviapan baban enfuk perumusan kebijakan kepiatan promosi
penanaman modal;

3. Penviapan bahan kegiatan promost penanaman modal;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan promosi penanaman modal.

Uraian Tugas

1. Menovusun rencana kerja Sub Bidang Promos:;

Menyiapkan bahan-bahan pengkajian kebijakan dan peraturan di bidang promos1 penanaman

modal;

3. Menviapkan serana-prasarana promosi dan penvebarluasan informasi penanaman modal;

4. Menviapkan bahan untuk penyclengearaan dan partisipas: pada cvenl-cvent promosi
penanaman modal,

Menyiapkan Informasi bag para peminal mventast disetiap kesempatan promosi penanaman
modal:

Menyapakan dafiar database penunat invenias: pada setiap promos: penanaman modal;
Mengolah data penpgembangan pontenst menjadi bahan promosi penanaman modal;
Memastikan data pengembangan potensi merupakan data vang akural dan lerbaru;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang promosi;

. Melakukan pembinaan dan pembenan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja bawahan;
Memberikan seran dan pertimbangan kepada pempinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan lungsinva
dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yvang herfaku;
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b.

H

KEPALA SUB BIDANG KERJA SAMA

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegratan

Sub Bidang Kerja sama |

Fungs: : |, Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program  kegiatan

kerjasama peranaman modal,

2 Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kerjasama
penanaman modal,

3. Penymapan baban kegiatan kerjasama penanaman modal;

4. Pelaporan dan evaluas: kepatan kerjasama penanaman modal.

Uraian Tugas :

I
2,

Lad

. Menyusun rencand kerja Sub Bidang Kerja sama,

Menviapkan bahan-bahan penpkajian kebijakan dan peraturan di bidang kerjasama
penanaman modal,

Memfasilitasi kerjasama penanaman modal pemerintah daerah dengan dunia vsaha, baik
lokal, nasional maupun internasional atau dengan pemeriniah dacrah lainnva
Mengkoordinasikan rencana kerjasama penanaman modal;

Mengkeordinasikan dan memndaklanjuli daltar peminat inventas: sebapm peluang kerjasama
penanaman modal;

Menyiapkan rancana kescpakatan dan perajanjian kerjasama penanaman modal;

Menviapkan daftar dan data ohjek kerjasama penanaman modal

Menghkoordinasikan data peluang kerjasama dengan keadaan dilokasi

Menyviapkan data-data kerjasama penanaman modal,

. Menviapkan bahan-bahan penyusunan rancangan kescpakatan dam penanjian  kerjasama

penanaman maodal

. Menvusun baban ¢valuasi pelaporan pelaksanaan sub bidang promosi;
- Melakukan pemhbinaan dan pemberi motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja bawahan

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva
. Meclakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesua dengan lugas pokok dan fungsinya

dan sesual demgan peraturan perundang-undangan vang berlaku




E. KEPALA BIDANG PELAYANAN PENANAMAN MODAL

a

Tugas Pokok Merumuyskan dan  nelaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membing, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pelayanan penanaman modal.

b. Fungsi : I. Penyusunan dan perencanaan progeam kegiatun lingkup bidang

pelayanan penanaman modal;

Perumusan kebijakan dalam bidang pelayanan penanaman maodal;

Pelaksanaan koordinasi kegistan dalam bidang pelavanan penanaman

madal,

Perumusan  bahan dan pelaksanasn  pembinaan, bimbingan,

pengendahan dan  pengaluran  teknis dalam bidang pelavanan

perijinan;

5. Perumusan  bahan  dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
rengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pelayanan non
perijinan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pelavanan penanaman maodal

N2 1
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Uraian Tugas :

2.
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b.

Menyusun rencana kerja, program, kemalan, dan kebijskan (cknis operasional Bidang
Pelayanan Penanaman Modal sebagar acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan mdang pelavanan penanaman
maodal;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup hidang pelayanan penanaman
maodal,

Mengkoordinasi kelengkapan prasarana sarana dan sumber daya dalam pelayanan penijinan
terpadu baik penanaman modal maupun perijinan daerah lainnya;

Menyusun maklumat pelayanan perijinan dan non perijinan sesua dengan sifat, jenis, dan
karakieristik perijinan:

Menyelenggarskan administras) pendafiaran perijinan dan nonpenjinan penanaman modal
serla perijinan dacrah lainnya;

Melakukan pemberian dan penvelenggaraan lavanan informasi dan penygaduan;

Melakukan verifikasi kelengkapan administrasi, memproses, mencetak dan menyerahkan
sertifikat perijinan kepada pemohon,

Menetapkan dan menerbitkan Syrat Ketctapan Retribusi Daerah (SKRD) atas mama Kepala
Badan:

Melaksanukan koordinasi perijinan dengan instansi terkait;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pelayvanan Penanaman Maodsl,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaan kmerja bawahan:
Memberikan samn dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tuges lain vang diberikan oleh Pumpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky.

KEPALA SUB BIDANG PELAYANAN PERIJINAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan sera melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pelayanan Perijinan.

Fungsi L. Penyusunan, perencanagn, dan pelaksanaan  program  kegiatan

pelavanan perijinan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayanan
perijinan;
Penyiapan bahan kegiatan pelayanan perijinan;
2. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan perijinan,

e




C.

Uraian Tugas :

ik e
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9.
16.

Memyvusun rencana kerja Sub Bidang Pelayanan Perijinan,

Menyiapkan sarana prasarana dan kelengkapan administrasi pemberian lavanan perijinan;
Menyusun dan menyiapkan pedoman talacara, prosedur dan mekanisme pelayanan perijinan
penanaman modal dan perijinan daerah lainnya,

Mengkoordinasikan, melaksanakan dan menyampaikan hasil (rekomendasi) kegiatan SUrvey
atas permohonan perijingn;

Memberikan layanan, memproses dan menerbitkan dokumen pEmjinan penanaman modal
maupun per] man daerah lainnova sespai kewenangan dan ketentuan vang berlaku;
Menyiapkan data perkembangan perijinan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelavanan Perijinan,

Melakukan pembinsan dan pemberian motivasi, srahan, dan pemilaian terhadap kinerja
bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang rugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky,

E. 2. KEPALA SUB BIDANG PELAYANAN NON PERITINAN

a

b.

[+

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pelayanan Mon Perijinan

Fungsi : I. Penvusunan, percncanuan, dan pelaksansan program  kegiatan

pelavanan non perijinan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan Kebijakan kegiatan pelayanan
non perijinan,

4. Penylapan bahan kcpgiatan pelayanan non perijinan:

4 Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan non perijinan,

Uraian Tugas :

| s -

L
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9

10.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pelayanan Non Perijitan;

Menyiapkan sarana prasarana dan kelengkapan administrasi pemberian layanan non
perijinan;

Menyusun dan menyiapkan pedoman tatacara, prosedur dan mekanisme pelavanan non
perijinan;

Memberikan layanan, memproses dan menerbitkan dokumen non perijinan berkaitan dengan
penanaman modal maupue non penjinan lainnya sesuaj kewenangan dan ketertuan yang
herlaku;

Menylapkan dan memberikan lavanan informasi dan layanan pengaduan dalam hal perijinan
dan non perijinan:

Menvelenggarakan pengelolaan dan penyimpanan arsipidokumen  perijinan dan  non
perijinan,

. Menyiapkan data perkembangan non peri jinan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Non Perijinan;

- Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi. arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, lerkait dengan bidang tugasnya;

11, Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinva

dan sesumi dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




F. KEPALA BIDANG PENGENDALIAN PENANAMAN MODAL

a. TugasPokok Merumuskan dan  melaksanakan kebigakan, mengkoordinasikan,
membina, dan menpendalikan program dan kegiatan lingkup hidang
pengendalian penanaman modal,

b. Fungsi ; l. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pengendalian penanaman modal;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian penanaman modal:

3. Pelaksanaan koordinasi kepiatan  dalam idang  pengendalian
penanaman modal:

4, Perumusan behan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan penpaturan teknis dalam bidang pemantavan dan
pembinaan penanaman modal:

3. Perumusan  bahan dan  pelaksanaan pembingan,  bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengawasan
penanaman mogdal;

6, Pelaporan dan evaluasi lingkup tidang  pengendalian penanaman
miodal,

¢ Uraian Tugas :

L. Menyusun rencana kera, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Pengendalian Fenanaman Modal sebagai acuan pelaksanaan kegintan:

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan  program  kegiatan  bidang pengendalian
penanaman modal;

3. Menghkoordinasikan  pelaksanaan program dan  kegiatan lingkup bidang pengendalian

penanaman modal;

Menyusun bahan kebijakan daerah di hidan £ pengendalian penanaman modal:

3. Mengkoordinasikan pembentukan tim pengendalian dan penanganan masalah-masalah
penanaman modal dan perifinan usaha lainmya;

6. Membina terhadap pelaksanaan selurub penanaman modal dalam rangka peningkatan realisasi
penanaman modal vang berada di daerah;

7. Melaksanakan pengawasan, pengendslian dan evaluasi kegiatan penanaman modal dan
perijinan usaha lainnva,

8 Membuat Berila Acara Pemeriksaan Lapangan dan menerbitkan rekomendasi teknis
berdasarkan Benita Acara Pemeriksaan Lapangan dan pertimbangan kajian tekmis Ini rnya;

¥ Mengkaji don merumuskan/solusi penanganan dan pemecahan masalah pPenanaman modal
dan perijinan’ non perijinan:

10, Merumuskan  tindak lanjut dan sanksi atas penyimpangan  dan  pelanggaran  dalam
pelaksanaan kegiatan penanaman modal atay perijinan’ nan perijinan lainnya;

1. Melaksanakan koordinasi pengendalian perijinan dengan instansi terkait;

12, Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pengendalian Penanaman Modal,

12, Melakukan pembeian tugas, pembinaan. motivasi, arshan, dan penilaian kinerja bawahan:

14, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

I5. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan [ungsinva
dan sesuai dengun peraturan perundang-undangan yang berlaku

F. 1 KEPALA SUB BIDANG PEMANTAUAN DAN PEMBINAAN

w=

8. Tugas Pokok - Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pemantauan dan Pembinaan,

b. Fungs: : . Penyusuman, perencansan, dan pelaksanaan  program  kegiatan
pemantauan dan pembinaan penanaman modal:
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegistan pemantauan
dan pembinaan penanaman modal,
3. Penviapan bakan kegiatan pemantavan dan pembinaan penanaman
maodal,




c,

Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemantauan dan pembinaan
penanaman modal

Uraian Tugas :

L

11,
| 3

! o

i,

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pemantavan dan Pembinaan:

Menviapkan sahan pengkajian dan perumusan kebijakan/peraturan di bidang pemantauan
dan pembinaan penanaman modal:

Mengkoordinasikan dan melaksanakan pemantauan dan pembinaan kegiatan penanaman
modal;

Menyiapkan pembentukan tim pembinaan pelaksanaan kegiatan penanaman modal:
Melakukan bimbingan/sosialisasi ketentuan pelaksanaan penanaman modal:

Melaksanakan pemberian konsultasi pelaksanaan penanaman modal sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan:

Memberikan fasilitasi penvelesaian masalah/hambatan vang dihadap penanam modal dalam
merealisasikan penanaman modalnya;

Melaksanakan kegiatan pemantsuvan melalui pengumpulan, verifikasi dan evalussi data
realisasi penaraman modal vang tercantum dalam Laporan Kegiatan Penanaman Modal vang
disampaikan perusahaan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pemantauan dan Pembinaan;

- Mclakukan pembinaan dan pemberian molivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

Memberikin saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva:
Melakukan tugss lain yang diberikan oleh pimpian sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG PENGAWASAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan ményiapkan bahan sera melaksangkan kegiatan

Sub Bidang Pengawasan.

b, Fungsi : l. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program  kegistan

G

PeRgawWasan penanaman modal;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan penpawasan
penanaman modal;

3. Penyiapan bahan kegiatan pengawasan penanaman modal:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengawasan penanaman modal

Uraian Tugas :

—
¥

8.
9

0.
1.

Menvusun rencana kerja Sub Bidang Pengawasan;

Menviapkan bahan pengkajian  dan perumusan  kebijakan/peraturan  dalam rangka
pengawnsan perijinan pensnaman modal dan pin usaha lainnya sesuai ketentuan yang
berlaku;

Menviapkan pembentukan tim pengawasan pelaksanaan penanaman modal dan perijinan
usaha lainnva;

Melakukan evaluasi atas perijinan/ non perijinan serta fasilitas yang telah diberikan:
Melaksanakan pemeriksaan/monitoring ke lokasi proyek penanaman modal atau usaha
lainnya,

- Menindaklanjuti setiap pengaduan dan keberatan dalam proses kegiatan penanaman modal

dan pelayanan perijinan’ non perijinan;

Menyiapkan rumusan/solusi penanganan dan pemecahan masalah penanaman modal dan
perijinan’ non perijinan;

Mernvampaikan laporan pelaksanaan pengawasan dan evaluasi penanaman modal,
Menyiapkan saran tindak lanjut dan sanksi atas penyimpangan dan pelanggaran dalam
pelaksanaan kegiatan penanaman modal atan perijinan/ non perijinan lainnya;

Menyiapkan data perkembangan realisasi investasi;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksangan Sub Bidang Pengawasan,




12. Melakukan pembinaan dan pemberian motivast, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan,

13, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
14. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinva
dan sesnai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku




i.

b

.

F. BADAN KEPEGAWAIAN DAERAN

A.

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAY (BKD)

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

bidang kepepawaian dasrah sesuai peraturan perundanpan yang berlaky,

Fungsi : | Penetapan kebijakan teknis bidang kepepawaian daerah sesuai

dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah:

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan,  dan
pengendalian kebijakan teknis bidang mutasi dacrah:

3, Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian. dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pengzembangan;

4. Percncanaan, pembinaan, penghkoordinasian, dan  pengendalian
kebijakan teknis bidang dokumentasi dan informasi:

3. Perencangan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pembinaan dan pensiym;

6. Pembinaan penyelenggaraan wrusan kesekretaristan badan;

7. Pembinaan kelompok jabatan fungsional,

Uraian Tugas ;

L.

s L g

L]

16,
17

Menetapkan program, kepiatan, dan kebijakan teknis bidang kepegawaian daerah sesuai dengan
rencana strategis yang ditetapkan pemerintah dacrah serta menyesuaikan dengan kebijakan
nasional dan provinsi:

Mengawasi don mengendaliksn  wusan pemcrintahan  dan pelayanan umum  linghkup
kepegawaian daerah;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penvelenggaraan mulasi pegawai:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelengsarsan pengembangan;
Memimpin dar menetapkan rumusan dan rencang tekmis penyelengparasn dokumentasi dan
informasi:

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pembinaan dan
PENSETUN,

Memimpin. membins, dan mengendalikan teknis penyelengparaan mutasi pegawai:

Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penvelenggaraan pembinaan pengembangan:
Memitmpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenpgaraan dokumentasi dan informasi:

- Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyvelenggaraan pembinaan dan pensiun:
- Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan stakeholders terkait lingkup bidang perpustakaan

dan arsip daerah;

- Membina penvelenggaraan urusan kesekretariatan kepegawaian dacrah;
- Membina kelompok jabatan fungsional:
- Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan kepegawaian daersh;

Memberikan saran dan perimbangan kepada pimpinan. terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Melaksanakan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fimgsinya serta sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

B. SEKRETARIS

a.

Tugas Pokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan

teknis serta administratif kepada scluruh satuan organisasi  dalam
lingkungan Badan Kepepawaian Daerah yang melipuli perencanaan
program, Umum, dan kevangan

b Fungsi : L. Pelaksansan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,

anggaran dan pelaporan;
2, Pelaksansan koordinasi pengelolaan dan pengendalian adminisirasi




C.

umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga Badan,
dokumentasi, dan pengarsipan:

3. Pelaksanaan  koordinasi dan  penpendalian penvelenggarann
pengadaan, pemelibaraan, dan inventarisasi barang milik deerah;

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masvarakat dan

keprotokolan,
3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan admimstras
keuangan,
Uraian Tugas :
1. Mengkoordinasikan penyusunan rencans kerja. program, dan kesistan Sekretariat sebagai

il

T4

L5,
{13

17,
18.

pedeman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekreianat:

Mengkoordinasikan penyvusunan program herja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan
Badan,

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strutegis (Renstra) dan rencana kerja tahunan Badan:
Menghkoordinasikan penviapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan arggaran Badan:

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerya Badan;
Mensinkronisasikan penyvusunan |aporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang:
Mengkoodinasikan penghimpunan. pengelolaan dan penvajiun data/ informasi yvang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Badan;

Merumuskan bahan pengelolaan  dan  koordinasi administrasi umum, kepegawaian:
perlengkapan, rumah tangga dings, dokumentasi dan pengarsipan:

- Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan dinas;
- Menghoordinasikan penyelenggarsan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik

daerah

- Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasvarakatan dan urusan keprotokolan

Badan;

. Memlasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten Kuota, instansi veriikal serta pihak

ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku ontuk keberhasilan program
kerja;

Mempelajan peraturan perundang-undangan, kebijakan 1eknis, pedoman, dan perunjuk teknis
serla bahan-bahan lainovs vang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat,

Menvusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
hawahan;

Memberikan saran dan perfimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tupasnya:
Melakukan tugas lain vang dibenkan oleh pimpinan sesuai dengan tupas pokok dan fungsinya
dun sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

€. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRA M

b, Fungsi

Tugas Pokok - Mengkoordinasikan, memyvusun dan  melaksanakan adminisirasi  rencana

program dan kegiatan, evaluasi, den pelaporsn badan.

I Pengumpulan baban dan penvusunan rencany kerja badan

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

3. Penvajian data’ informasi vang Dberkaitan dengan pelaksanaan
program’ kegiatan Badan

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan faporan program/ kegiatan
Badun




Uraian Tugas -

I Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,

2, Menghimpun dan mengolah data rencana ketja program/ kegistan badan | masing-masing
bidang, sub bagian, dan seksi;

3. Menyiapkan bahan-hahan dan melaksanakan penyusunan Kencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kena Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
{DPA),

4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

3. Menyiapkan bahan evaluasi, monitord ng, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan yang
dilaksanakan badan ;

6. Menyiapkan laporan progress kegiatan badan ;

7. Menyiapkan bahan kerjesama dan konsultssi dengan Bagian Organisasi dan lembagn rerkait
dalam mengkaji analisis kebutuhan badan -

8 Mengumpulkan data’ informasi ving berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan Badan

8. Menyiapkan hahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan
bidang keschatan:

10 Melakukan pembinaan dan meniberikan motivasi. arahan dan penilaian lerhadap kinerja
bawaharn;

1 1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;

12, Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinat sesuai dengan tugas pokok dan fungsinva
dan sespai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

C 1. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN REPEGAWAIAN

8. Tugas Pokok Mengelola admunistrasi umum, kepegawaisn, perlenghapan, rumah tanggs,
dokumentssi dan pengarsipan, penyvelengparaan pengodaan, pemeliharaan,
dam inventarisasi barang milik  daerah, hubumgan masyarakat. dan
keprotokolan, serta s umem lainnya.

b, Funpsi : I. Penvelenggaraan kegistan surat menyurat dan tata kearsipan,
urusan rimah tangga badan , dan adminisirasi perjalanan badan
2. Penyclenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian
3. Penyiapan bshan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala
4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM
3. Penyiapun bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan

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

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

B. Penviapan bahan informasi tentang bidang twgas umum dan
kepegawaian




¢ Uraian Tugns ;

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepogawaian:

Menyelenggarakan urusan sural-menyurat dan ketataarsipan badan

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;

Menyiapkan bahan vsulan keraikan pangkat. kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,

KARIS/ KARSU;

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pepawai, kepangkatan, hak, dan

kewajiban pegawai;

6. Menyiapkan kahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian Badan

7. Melaksanakar penvusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannyva ke unit-
umit uniuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi;

8, Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

9. Menyiapkan bahan dan menvusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris:

10. Menyiapkan bahan usufan penghapusan barang inventaris;

L 1. Menyelenggarakan urusan kerumahtangeaan badan -

12. Meneelola parpustakaan badan

13. Menyiapkan bahan vang berhubungan dengan perjalanan dinas Pegawai;

14. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan ;

I5. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

I6. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian:

I7. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan ndang lugasnys,

18. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky

! e .

Ly

C. 2 KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

a. Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan  wrusan
keuangan.
b. Fungsi Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi

Pengelolaan penatausahaan keuangan

Pelaksunaan venifikasi keuangan socara berkala

Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan,

L

c.  Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja sub bagian kewmngan;

Melaksanakan penatausahasn akuntansi dan administrasi keuangan badan .

Menyiapkan rencana anggaran badan |

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran Badan dalam bentuk Buky Kas Umum (BKLI,

Jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar. dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BK1,

Menyiapkan dan memproses dolumen pencaimn anggaran kepiatan badan dan pembayaran

gaji, insentif, honor, serta uane makan pegawar;

7. Membuat laporan kevangan secara berkala, pembukuan, perhitungan angparan dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendsharaan:

& Menyiapkan laporan pertanggun giawaban penggunaan anggaran badan serta bahan koordinas:
kevangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sckretariat Dacrah Kabupaten;

9. Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan

10. Menviapkan bakan serta memberikan pelavanan dalam mngka pemerikssan kevangan;

11, Menyelenggarakan perbendshaman keuangan,  pembulian kevangan, wvenfikasi. dan
perhitungan anggaran keuanpan badan :

i1, Melakukan pembinaan dan memberikan mofivasl, arahan dan penilaian terhadap kinega

bavwahan:

I PR

(-




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 vang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinva
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

D, KEPALA BIDANG MUTAST PEGAWAI

a. Tugas Pokok

b. Fungsi

¢. Uraian Tugas ;

1.

B8 S O Ln g L b

9.
10,

Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegatan lingkup bidang
mulasi pegawai

=

B ot o

L

Pemyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
MUEAS] pegawai;

Perumusan kebijakan dalam bidang muitasi pegawai;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang mutasi pegawai
Perumusan  bhahan dan  pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan leknis dalam bideng ntasi dalam
daerah antar dacrah dan pusar:

Perumusan  bahan dan  pelaksanaan pembingan, bimbingan.
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kepangkatan;
Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang mutasi pegawai

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang mutas:

pegAial,

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang mutasi Pegawai,
Mengkoordinesikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang mutasi pegawai;
Menyusun rencana bidang mutasi pegawai,

Merumuskan bahan mutasi pegawai,

Merumuskan pelaksansan pembinaan penvusunan dokumen mutasi pegawai;

Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan mutas pegawai

Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan mutasi pegawai:

Memantau evaluasi penaatan hukum mutasi pegawai,

Merumuskan sanksi administrasi mutasi pegawai,

11 Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang mutasi pEEawWai;

12 Merumuskan evaluas: dan pelaporan bidang mutasi pegawai;

13 Melakukan pembagian tugas, pembinaan, maotivas, arahan, dan penilaian kinera bawahan:

14, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fimgsinys
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku Merumuskan bahan kebutuhan
diklat teknis lamnva sesuai keburuhan Pemerintah Dacrah,

KEPALA SUB BIDANG MUTASI DALAM DAERAH ANTAR DAERAH DAN

Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan pusat.

D 1
PUSAT
g, Tugas Pokok
b. Funpsi : 1.

=
e

Fenyusunan, perencanaan,dan pelaksansan program kegiatan sub
bidang mutasi dalam dacrah antar dacrah dan pusar;

Penviapan bahan untuk perumusan kehijakan kegiatan sub bidang
mutasi dalam daerah antar dasrah dan pusat;

Fenyiapan bahan kegiatan sub bidang mutasi dalam daerah aniar
dacrah dan pusat:

Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang mutasi dalam daersh
antar dasrah dan pusal,




C.

i.

Uraian Tugas ;

£ X

3.
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10.

11,
12.

D. 2.

Memyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang mutasi dalam dacrah antar daerah dan
pusat,

Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan pusat:
Menyiapkan bahgn penvusunan rencana kajian sub bidang mutasi dalam dacrsh antar dacrah
dan pusal,

Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang mutasi datam dacrah antar daerah dan pusat,

- Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dolumen kajian sub bidang mutasi dalam dasral

antar dagrah dan pusat;

Menyiapkan bahan pembinaan penvusunan dokumen kajian sub bidang mutasi dalam dasrah
antar dacrah dan pusat;

Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan
pusat;

Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang mutasi dalam daerah amtar daerah dan
pusat,

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang mutasi dalam daerah antar
daerah dan pusat;

Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinesja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang tugasnyva:
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesusi dengan tugas pokok dan
[ungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

KEPALA SUE BIDANG KEPANGEKATAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serts melaksanakan kegiatan

sub bidang kepangkaian,

b.  Fungsi ! 1. Penyusuman, perencanaandan pelaksanaan program kegiatan sub

e

bidang kepangkatan:

2. Penyiapan hahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Sub Bidang
Kepangkatan,

3. Penviapan bahan kegiatan sub bidang kepangkatan:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang kepanghkatan;

Uraian Tugas :

e i

Menyusun rencana kerja dan kegiatan dan kematan sub bidang kepangkatan:
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub brdang kepangkatan;

Menyiapkan hehan penvusunan rencana kapian sub bidang kepangkatan:
Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang kepangkatan;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang kepanakatan:
Menyiapkan bahan pembinzan pervusunan dokumen kajian sub bidang kepangkatan;
Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidan & kepangkatan;

Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang kepangkatan:

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sab hidang kepangkatan;

- Melakukan pendistribusian tugas. pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian

terhaclap kinera bawahan;

- Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkaft dengan bidang tugasnya:
12.

Melakukan tugas lain vang diberikan aleh pimpinan sesuai dengan lugas pokok dan
fungsinys dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky.




E. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN

g Tugas Pokolk - Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pengembangan.

b. Fungsi : |, Penyusunan dan perencanasn program kegiatan lingkup bidang

Pengembangan:

Perumusan kebijakan dalam bidang pengembangan:

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Pengembangan;

Perumusan bahan dan pelaksansan pembinsan, bimbingan,

pengendaban  dan  pengaturan fekmis dalam sub  hidang

Pengembangan Dan Tupas Belajar;

3. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbinpan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam sub bidang Prajabatan
Dan Fungsional,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang Pengembangan;

o 1

¢ Uraian Tugus :

SR

9,
10.
11,

Menyusun rencana kerja, program, kepiatan, dun kebijakan tekmis operasional bidang
Pengembangan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sub bidang pengembangan
dan tugas belajar;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup sub bidang prajabstan dan
fungsional;

Menyusun rencana pengembangan;

Merumuskan bahan pengembangan,

Merumuskan pelaksanasan pembinaan penyusunan dokumen pengembangan;

Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan pengembangan:

Merumuskan baban evaluasi pelaksanaan kegiatan pengembangan;

Memantau evaluasi peraatan hukum bidang pengembangan;

Merumuskan sanksi administrasi pengembangan;

Merumushan rancangan peraturan dacrah bidang pengembangan;

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengembangan;
13 Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinera bawahan;

14.

15.

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

E 1. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN DAN TUGAS BELAJAR
a,  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kepiatan
sub bidang pengembangan dan tugas belajar,
b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaandan pelaksanaan program kegiatan Sub

bidang Pengembangan dan tugas belajar;

2. Penyiapan behan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan dan tugas belajar;

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

4. Pelaporan dan evaluasi kepiatan sub bidang pengembangan dan
lugas belajar.




¢ Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan dan tugas belajar:

Menyviapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan dan tugas belajar,

Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan dan tugas belajar:

Menviapkan bahan sub bidang pengembangan dan tugas belajar;

Menyiapkan bahan pelaksanasn penilaian dokumen sub bidang pengembangan dan tugas

belajar;

Menyiapkan hahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang Pengembangan dan lugas

belajar;

Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengemhangan dan rugas belajar;

Menviapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan dan tugas belajar;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan dan tugas

belajar;

10, Melakukan pendistribusian kerja, pembinsan, pembenan motvasi, arahan, dan penilaian
terhadap kincrja bawahan;

1l Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang lugasnya;

12. Melakukan mgas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugzas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlakuw
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E 2. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN PRAJABATAN DAN FUNGSIONAL

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

b. Fungsi ' . Penyusunan, perencansandan pelaksanaan program kegiatan Sub
bidang prajabatan dan fungsional;
2, Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
prajabatan dan funpsional,
3. Penyiapan bahan Kegiatan sub bidang prajabatan dan funpsional;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang prajabatan dan
fungsional.

c. Uraian Tugas :

Menyusun réncana kerja dan kegiatan sub bidang prajabatan dan fingsional:

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 hahan 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, pembmaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang lugasnva,

Pl Melakukan togas lain yang diberikan oleh pimpinan sesusi dengan ingas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,
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F. KEPALA BIDANG DOKUMENTAST DAN INFORMAST

a. ‘Tugas Pokok - Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membing,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
dokumentasi dan informasi,

b. Fungy : 1. Penyusunan dan perencangan program kepiatan lingkup bidang
dokumentasi dan informasi;
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2. Perumusan kebijakan dalam bidang dokumentasi dan informasi:

3. Pelaksanaan koordingsi kegiatan dalam bidang dokumentasi dan
informasi;

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

3. Perumusan bahan dan pelaksansan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang dokumentasi dan
pelaporan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang dokumentasi dan informasi.

Uraian Tugas :

1.
¢

Lot
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Menyusun rencana kerja, program, kematan, dan kebijakan teknis operasional bidang
dokumentasi dan informase,

Membina, membimbing, dan menpendalikan program kegiatin bidang dokumentasi dan dan
Informasi:

Mengkoordinasikun pelaksanaan program dan kepiatan lingkup bidang dokumentasi dan
Informasi;

Menyusun rencana bidang Dokumentasi dan informasi:

Merumuskan bahan dokumentasi dan informasi:

Merumuskan pelaksanaan pembinaan penvusunan dokumen dokumentasi dan informasi;
Memantau tindak lanjul laporan dan pengaduan bidang dokumentasi dan imformasi;
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan dokumentasi dan informasi:

Memantau evaluasi peraatan hukum bidang dokumentasi dan infornasi,

10. Merumuskan sanksi administrasi dokumentasi dan informasi:

11, Merumuskan rancangan peraturan dasrah bidang dokumentasi dan informasi;

12 Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang dokumentasi dan informasi:

13 Melakukan pembagian (ugss, pembinaan, molivasi, arahan, dan penilaian Kinerja bawahan;

14 Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva:

15, Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tupss pokok dan

tungsinya darn sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

F. 1. KEPALA SUB BIDANG INFORMASE

b.

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kepiatan
Sub Bidang Informasi dasrah.
Fungsi : 1. Penvosunan, perencanaandan pelaksanaan program  kegiatan
informasi;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegistan informasi:

3. Penyviapan bahan kepiatanin formasi pelaporan dan evaluasi
kegiatan informasi

4. Pelaporan dan evaluasi kegislan dokumentasi dsn informasi.




¢.  Uraian Tugas

7000 0 0 b b L b

terhadap kinerja bawahan,

Menyusun rencana kerja dan keaiatun sub bidang informasi:
Menyiapkan hahan 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 kajlan sub bidang informasi:
Menyiapkan hahan persetujuan kajian sub bidang informasi:
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang informasi:
Menyusun bahan evaluasi pelaparan pelaksanaan sub bidang informasi;
- Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian molivasi. arzhan, dan penilaian

11 Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

2 Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan teas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

F. 2. KEPALA SUB BIDANG DOKUMENTAST DAN PELAPORAN

a. Tugas Pokok Merumuskar dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidany
dekumentasi dan pelaporan

b. Fungs . 1.

L sl
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Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
dokumentasi dan pelaporan;

.- Perumusan kebijakan dalam bidang dokumentasi dan pelaporan:
- Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang dokumentasi dan

pelaporan;

. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan ieknis dalam bidang Dokumentasi
dan Pelaporan;

- Perumusan bahan dan pelaksangan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengatiyran telnis dalam bidang dokumentasi
dan pelaporan,

. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang dokumentasi dan

pelaporan




c.

Uraian Tugas :

L
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan. dan kebijakan teknis operasional bidang
dokumentas: dan pelaporan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang dokumentasi dan
pelaporan;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup hidang dokumentasi dan
pelaporan:
Memyusun rencana hidang 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 evalussi pelaksanaan kegiatan dokumentasi dan pelaporan;
Memantau evaluasi penastan hukum bidang dokumentasi dan pelaporan;
- Merumuskan sanksi administrasi dokumentasi dan pelaporan:
- Merumuskan rancangan peraturan daerah bdang dokumentasi dan pelaporan;
. Merumuskan ¢valuasi dan pelaporan bidang dokumentasi dan pelaporan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkail dengan bidang Lugasnya;
- Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinyva
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang herlaky

G. KEPALA BIDANG PEMBINAAN DAN PENSIUN

3. Tugas Pokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bhidang
pembinaan dan pensiun.

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

pembinaan dan pensiun:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pembinaan dan PCRSiUn;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pembinsan dan
pensiun;

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

3 Perumusan bahan dan  pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pensiun dan
Kesciahteraan:

6. DPelaporan dan evaluas lingkup bidang pembinaan dan pensiun:

€. Uraian Tugas :

I Menyusun rencana kegja, program, kegatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
Pembinaan dan pensiun:
Membing, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pembinaan dan

L

Pensium;

4. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pembinaan
dan pensiun;

4. Menyusun rencana bidang pembinaan dan pensiun;

3. Merumuskan bahan Pembinaan dan pensium;

6, Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen bidang pembinaan dan
pensium,

7. Memantau tindak lanjut laporen dan pengaduan bidang pembinaan dan pensiun:

8. Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pembinaan dan pensium;

9. Memantay cvaluasi penaatan hukum pembinaan dan pensiun;

10 Merumuskan sarksi administrasi pembinazn dan pensiun,
11, Merumuskan rancangan persturan dacrah bidang pembinaan dan pensiun;




12, Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pembinaan dan pensiun:
13, Mclakukan pembagian tugas, pembingan, motivasi, arahan, dan penilaian kinetja

bawahan;

14 Memberikan saran dan perimbangan kepada pimpinan, terkain denpan bidang

tugasnya,

L3, Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesual dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

G. 1. KEPALA SUB BIDANG PEMBINAAN DAN PEN GHARGAAN

4 Tugas Pokok @  Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melgksanakan kepiatan
sub bidang pembinaan dan penghargaan,
b. Fungsi : |. Penyusunan, perencanaan.dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang pembinaandan penghargaan;
2. Penvizpan bahan untuk perumusan kebijakan kewatan sub
bidang permbinaan dan penghargaan:
3. Penyiapan bahan  keglatan  sub bidarg pombinagn  dan
penghargaan,
4. pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pembinaan dan
penghargaan:
¢ Uraian Tugas :
L. Menvisun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pembinaan dan penghargaan:
2, Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan;
3. Menyizpkan bahan penvusunan  rencana kajian sub bidang pembinaan dan

s
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penghargnan;
Menyizpkan bahan kajian kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan;
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang pembinaan dan
penghargsan;

Menyviapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang pembinaan
dan perghargaan;

Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan:
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan,
Menvusun  bahan evaluasi pelaporan pelaksansan sub bidang pembinaan dan
penghargaan;

'O Melakukan pendisinbusian tugas, pembinaan, pembenan motivasi, arshan. dan

penilaian terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan periimbangan kepada pimpinan, terkait dengan  bhidang
ILERSTVE,

Mclakukan tugas lam vang diberikan oleh pimpinan sesugi dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuni dengan peraturan perundang-unidangan yang berlaku,

(. d  KEPALASUB BIDANG PENSIUN DAN PENGHARGAAN
2. TugasPokok | Menpumpulkan dan menylapkan bahan serta  melaksanakan
kemartan sub bidang pensiun dan kesejahieraan
b. Funpgsi : 1. Penyusunan, pérencanaan, dan pelaksanaan  program

kegiatan sub bidang pensiun dan kesejahteraan;

2. Penviapan bahan uniuk perumusan kebijakan kegiatan sub
bidang pensiun dan kessjahicraan:

3. Penyiapan bahan kcgiatan  sub bidang pensiun dan
kesejahteraan

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




c,

Uraian Tugas :

o

-
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pensiun dan kessjahteraan;
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pensiun dan kescjahteraan:
Menyiapkan bahan pemvusunan rencana kajian sub bidang pension dan
kesejahteraan:

Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang pensiun dan kesejahteraan:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penifaian dokumen kajian sub bidang pensiun
dan kescjahteraan;

Menyiapkan bahan pémbinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang
pensiun dan kesejahteraan:

7. Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidan g pensiun dan kesejahteraan:
8
9. Menyusun buhan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pensiun dan

Menyiapkan bahan koordinas: kajian sub bidang pensiun dan kesejahteraan;

kesejahteraan,

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

penilaian terhadap kinerja bawahan:

11, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasiya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh prmpinan sesuai dengan tugas pokok

dan fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku




F1. BADAN LINGKUNGAN HIDUP
A, KEPALA BADAN LINGKUNGAN HIDUP

a  Tupas Pokok Merumuskan, menclapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang Lingkungan hidup sesuai pératuran vang berlakuy,

k. Fungs . | Penetapan kebijakan teknis bidang linglungan hidup sesuai dengan
Tencana strategss yang ditetapkan Pemerintah Dacrah:

2. Perencannan, pembinsan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis di bidang linpkungan hidup;

3, Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang pengendalian PENCCMUTin,

4. Perencanaan. pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan (eknis hidang pengendalian kerusakan dan
konservasi SDA:

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan,  dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pengembangan kapasitas dan
imlormasi;

Pembinaan penvelengparasn urusan kesekretariatan Badan;
Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan:

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

o8 ~i o

¢ Uraian Tugas :

1. Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang lingkungan hidup sesuai dengan
rencana sirategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan kebijakan
nasional dan provinsi:

Mengawasi dan menpendalikan urusan pemenintahan dan pelayanan umum lingkup bidang

limgkungan hidup;

3. Memimpin dan menelapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pensendalian teknjs
penyelenggaraan pengkajian dan penantan

3. Menumpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinsan, dan pengendalian teknis
penvelenggaraan pengendalian pencemaran,

3. Memimpin dan menetapkan perumusan, perencansan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penvelenggaraan pengendalian kerusakan dan konservasi SDA;

6. Memimpin dan menetapkan pefumusan, perencanaan, pembingan, dan pengendalian teknis
penyvelenggaraan pengembangan kapasitas dan informasi:

7. Menetapkan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan, monitoring dan pelaporan hasil program
kegiatan stratepis berdasarkan sasaran dan target sebagai bahan penyusunan Renstra, RKT,
dzn LAKIP Badan:

8 Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkail yang herhubungan dengan
lingkup bidang lingkungan hidup:

9. Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Lingkungan Hidup,

10, Membing Unit Pelaksana Teknis Badan Lingkungan Hidup;

. Membina Kelompok Jabatan Fungsional:

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepady atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

13. Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan lugas jabatan;

14. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:

I5. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Rupati sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
serla sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky,
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B. SEKRETARIS BADAN LINGKUNGAN HIDUP

& Tagas Pokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretanal dan pelavanan
teknis serta administratil kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan  Badan Lingkungan Hidup Daersh vang meliputi
perencanaan program, Umum, dan kevangan.




b. Fungsi L. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penvusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan

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

3. Pelaksanaan koordinasi dan  pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemehiharaan, dan inventarisasi barang milik dacrah;

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masvamkar
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordingsi dan pengendalian pengelolaan sdministras
keuangan.

Uratan Tugas :

B pad

15
16.
17.

18.
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Mengkoordinssikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sckretariat schagaj
pedoman dan acuan kerja:

Membina. membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sckretariat:
Mengkoordinasikan penvusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kepiatan
badan;

Mengkoordinasikan penvusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan badan:
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kepiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegistan dan enggaran badan;

Menyvusun pedoman dan menvelenggarakan maontonng dan laporan kinérja badan;
Mensinkromsasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas hidang-bidang:
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data’ informasi vang berkaitan
derigan pelaksanaan fugas badan:

Merymuskan  bahan pengelolsan dan koordinasi administras: umum, kepegawaian:
perlengkapar, rumah tangga badan, dokumentasi dan pengarsipan;

. Memfasilitasi dan memberikan pelavanan teknis adménistrasi dafam lingkungan badan:
- Mengkoordinasikan penyelengzaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang

milik daerah

- Melaksanakan pembinaan dan koordinas; hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan

badan:

- Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkair, Kabupaten’ Kota, instansi vertikal serta

pthak ketiga berdasarkan peraturan perundang - undangan yang berlaku untuk keberhasilan
program kerja;

- Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknis

serta hahan-bahan lainnyva yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat:
Mengendalikan kegiatan kesekretariatan dalam ran gha mendukung kegiatan badan;
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris;

Melakukan pembinagn d&m memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pinpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan lugas pokok dan
fimgsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku




B. 1.  KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

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

| Pengumpulan bahan dan penvusunan rencana kerja badan

2. Pengumpulan bahan dan penvusunan evaluasi. monitering, dan

pengendalian program/ kepiatan badan

Penyajian data/ informasi vang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan badan

4 Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program’ kegiatan
hadan,

b. Fungsi

ik

C. Uraian Tugas :

L. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian percncanaan prograt;

2. Menghimpun dan mengolah data rencans kera program/ kegiatan badan, masing-masing
bagrian, bidang, sub bagian, dan sub bidang

3. Menviapkan bahan-baban dan mefaksanakan penyusunan Rencana Sirategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Angyaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran (DPAY;

4. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program’ kegiatan
vang dilaksanakan badan;

3. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana Program;

6. Menyiapkan laporan progress kegiatan badan;

7. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan den gan pelaksansan program kegiatan badan:

8. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegmatan, LAKIP. dan laporan

pelaksanasn s:andar pelavanan minimal bidang fingkungan hidup:

#. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahkan;

1. Memberikan saran dan periimbangan kepada atasan sesya dengan bidang tugasnyva;

1. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesupi dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

B. 2. KEPALA SUB BAGLAN UMUM DAN KEPEGAWALAN

a8 Tugas Pokok Mengelola administrasi umum, kepegawsian, perlengkapan, rumah
tangea, dokumentasi dan pengarsipan, penyelengparaan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik doaerah. hubungon
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b.  Fungsi ] I Penyelenggaraan kegistan surat menyurat dan lata kearsipan.
urusan rumah tangea baden, dan administrasi perjalanan dinas
2. Penyelengoaraan dan pengelolasn administras: kepegawaian

3. Penyiapan bahan usulan kenaiksn pangkal dan kenaikan gaj
berkala

4. Penviapan bahan usulan pengembangan SDM

3. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan periengkapan
badan

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan  perlengkapan,

pemeliharaan, dan inveniarisasi

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

8 Penviapan bahan informasi tentang bidang tugas wmum dan
kepegawaian,

9 Pengajuan usulan untuk penghapusan barang inventaris




€. Urnian Tugas :
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Memyusun rencana kerja, program. dan kematan suh bagan umum dan kepegawaian:
Menvelengrarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan:

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian:

Menyiapkan bahan usulan kenaikan panskat, kenaikan zaj berkala, mutasi, kartu pegawai,
KARIS KARSL:

Menyusun rencana kebuluhan pegawai, pengembangan pegawai, Kepangkatan. hak, dan
kewajiban pegawai,

Menylapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus. dan ujian dinas
Melaksanakan penvusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke umi-
unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi;

Menyelenggarakan pengelolaan data harang inventaris;

Menviapakan hahan dan menvusun kartu inventaris barang, karty mutasi barang, dan surat
peminjaman /pemakai barang inventaris:

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menyelenggarakan urusan kerumahtangzaan hadan:

Menyviapkan bahan vang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,

Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan:

B.3. KEPALASUR BAGIAN KEUANGAN

4. Togss Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan
urisan keuangan

b, Fungsi Pelaksanaan uresan administrasi keuangan dan akuntansi

Pengclolaan penatausabasn keuangan

Peiaksannan venfikasi kevangan secara berkala

Penyiapan bahan administrasi perfanggungjowaban serts |aporan
keuangan.

e Lid b s

€. Uraian Tugas ;
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan adminisirasi keuangan badan:

Menyiapkan leporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas Umum ( BKL),
jurnal pengelusran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berits acara pemeriksaan BKL:

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayaran
g, insentif, honor, serta uang makan pegawal;

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggarsn dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertangpungjewaban perggunaan  angearan badan serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Dasrah Kabupaten;
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungawaban penggunaan anggaran badan:
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuvangan;

- Menyelenggarakan  perbendaharann keuangan, pembukuan keusangan, wverifikasi, dan

perhitungan anggaran keuangan badan:

Melakukan pembinaan, pembagian tupas dan memberkan motivasi, arahan dan penilaian
terhadap kinerja bawahan.

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugmss Sub Ba man Keuanpan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada punpinan, terkai dengan bidang tugasnya;
Melakuban tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
lungsinya dan sesuai dengan perafiran perundang-undangan yang berlaky




€ KEPALA BIDANG PENGEAJIAN DAN PENAATAN

a Tugas Pokok - Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegistan lingkup Bidang

Pengkajian dan Penastan

b. Fungsi : l. Penyusunan dan perencanaan program kegatan i bidang
pengkajian dan penaatan

2. Perumusan kebijakan dalam hidang pengkajian dan penaatan:

3. Pelaksanaan koordinasi kegistan dalam bidang pengkajian dan
penaatan:

4 Perumusan baban dan  pelaksanaan pembinagn, himbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengkajian
lingkungan;

5. Perumusan behan dan  pelaksanaan pembinaan, himbingan,
pengendabian dan pengaturan teknis dalam bidang penaatan hukum
lingkungan;

6. Pelaporan dun evaluasi lingkup bidang pengkajian dan penaatan.

¢ Uraian Tugas :

I Menvusun reacana kera, program, kegistan, dan kebyakan teknis operasional bidang
pengkajian dan penaatan sehagai acuan pelaksanaan kegiatan;

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengkajian dan
penastan,

3. Mengkeoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengkajian dan
penantan;

4. Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pengkajian dan penantan:

5. Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring. cvaluasi dan pelaporan pelaksanaan
penaatan hukum Tingkungan:

6. Merumuskan pelaksanaan koordinasi Kajian Lingkungan Hidup Strategis (KLHS);

7. Menyusun rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup (RPP1L.H).

8 Melaksanakan kajian penctapan daya dukung lingkungan hidup:

9. Merumuskan pelaksanaan koordinasi penilaian dokumen lingkungan (AMDAL, UKL dan
UPL, dan SPPL);

10, Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen lingkungan {AMDAL, UKL-
UPL, dan SPPL);

1. Memmuskan bahan persetujuan kelavakan lingkungan dan iin lingkungsn:

12. Merumuskan pelaksanaan koordinasi wta ruang wilayah terkait bidang lingkungan hidup:

I3, Menumuskan bahan evalyasi pelaksanaun kegiatan wajib AMDAL, UKL-UPL, dan SPPL
serta vang tdak’ belum memiliki,

14, Merumuskan pelaksariaan koordinasi pelayanaan pengaduan kasys lingkungan hidup

13. Memantau tindek lanjut laporan dan pengaduan kasus lingkungan:

(0. Memantau evaluasi penaatan hukum hingkungan

17 Merumuskan sanksi administrasi kasus lingkungan hidup,

I8, Merumuskan pelaksanasn koordinasi fusilitasi penyelesaian sengketa lingkungsn di dalam
dan di Tuar pengadilan;

19, Merumuskan pelaksanaan koordinasi aadit lingkungan;

20 Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang lingkungan hidup;

21. Melaksanakan pembingan, bimbingsn, pengendalian dan pengaturan tekmis dalam bidang
teknis kajian bngkungan;

22 Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengkajisn dan penataan:

23, Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:

24, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

25 Melakukan lugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesvai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan seseai dengan peraturan perundang-undangan vang berfaku




C. L. KEPALA SUB BIDANG PENGEAJIAN LINGKUNGAN

a.  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan keglatan
Sub Bidang Pengkajian Lingkungan.
b, Fungsi . | Penyusunan, percncanaan, dan pelaksanaan program kepisian

pengkajian lingkungan:
2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan penghajian
lingkungan,
Penyiapan bahan kegiatan pengkajisn lingkungan;
Pelaporan dan evaluas: kegiatan pengkajian lin gkungan.

+

¢.  Uraian Tugas :

I, Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pengkajian Lingkun gan;

2. Menyiapkan bahan koordinasi Kajian Lingkungan Hidup Strategis (KLHS);

3. Menvizpkan bahan penvusunan rencana perfindungan dan pengelolaan lingkungan hidup

{RPPLITY;

Menyiapkan bahan kajian penctapan daya dukung lingkungan hidup;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen lingkungan (AMDAL, UKL-UPL, dan

SPPL):

6. Menviapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen lingkungan ( AMDAT,, UKL-UPL. dan

SPPLY:

Menyiapkan bahan persetujuan kelayakan li ngkungan dan izin lingkungan:

Menyiapkan bahan koordinasi tata rueng wilayah terkait bidang lingkungan hidup;

Menyvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanasn tugas Sub Ridang Pengkajian Lingkungan:

U. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kineqa bawahan:

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

12 Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesusi denpan tugas pokok dan
fungsinya dar sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky,

-
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C. 2. KEPAILA SUB BIDANG PENAATAN HUKUM LINGRUNGAN

a  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Penaatan Hukum Lingkungan

b Fungsi : L. Penyusunan, perencansan, dan pelaksanaan program kegiatan
penaatan hukum lingkungan:
2. Penvispan bashan untuk perumusan kcbijakan penaatan hukum
lingkungan:
3. Penyiapan bahan kegiatan penaatan hukum lingkungan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penaatan hukum lingkungan,

¢ Uraian Togas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penaatan Hukum Lingkungan,
Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan wajib AMDAL, UKL-UPL, dan SPPL serta
yang fidak’ betum memiliki:

Menerima dan menindaklanjuti laporan dan pengaduan kasus lingkungan:

Menyiapkan bahan koordinasi pelayanan pengaduan kasus lingkungan hidup;

Melaksanakan svaluasi penastan hukum lingkungan:

Menyiapkan bahan sanksi administrasi kasus lingkungan hidup;

Menyispkan bahan fasilitasi penyelesaian sengheta lingkungan baik di dalam maupun di luar
pengadilan;

Menylapkan bahan koordinasi audit Iimgkungan;

Menyiapkan bahan rancangan peraturan daerah bidang lingkungan hidup;

b e
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10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Penataan Hukum

Lingkungan;

Il Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian

terhadap kinerja bawahan:

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang tugasnya;
13 Melakukan tugas lsin yang diberikan aleh pimpinan sesuai dengan tugas pokek dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlakuy.

D. KEPALA BIDANG PENGENDALIAN PENCEMARAN

a Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lngkup Bidang
Pengendalian Pencemaran

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

pengendalian pencemaran;

Perumusan kebijukan dalam bidang pengendalian pencemaran;

Pelaksanaan koordinasi kepiatan dalam bidang pengendalian

pencemaran:

Perumusan  bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang penpendalian

pencemaran air dan udara;

3. Perumusan  bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam hidanp pencemaran
tanzh dan limbah B3;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian pencemaran.

ot 13
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€. Uraian Tugas :
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16.

Menyusun rencana keda, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bhidang
pengendalian pencemaran sebagai acuan pelaksangan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program  kegiatan bidang pengendalian
pencemaran;

Menghoordinasikan pelaksanaan program  dan kegiatan lingkup bidang pengendalian
pEnCemaran;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanann
pengendalian pencemaran air dan udara:

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pencemaran tanah dan limbah B3:

Merumuskan kebijakan teknis bidang pengendalian pencemaran:

Merumuskan bahan penpendalian pencemaran air, udara, tanah, dan limbah B3:

Merumuskan bahan pelaksanaan pemaniavan, analisis, dan evaluasi kualitas air sungai, danau
dun laut, serta kualitas udara, tana h, dan limbah B3;

Merumuskan bahan perizinan pembuangan air limbah, pemanigatan air limbah, dan
pengelolann limbah B3:

Merumuskan hesil pemantausn kualitas air sungai, danau dan laut, serta udara dan tanah;
Mocrumuskan kajian untuk penclapan daya tampung sumber air terhadap beban pencemaran
air;

Merumuskan penentuan stafus muty air dan kelas air;

Merumuskan pelaksanagan koordinasi perlindungan lapisan ozon:

Merumuskan koordinasi pelaksanaan penilaian kinerja pengzclolaan lingkungan bagi pelaku
usitha dan atau kegiatan.

Merumuskan hasil identifikasi sumber penghasi] limbah B3:

Merumuskan bahan cvaluasi pengawasan pada kegiatan pengendalian pencemaran tanah dan
limbah B3:

Merumuskan koordinasi pelaksanaan dan pembingan pengelolaan limbah domestik pads
rumah tangga dan usaha kecil menengah;




8.3
19,

20.
21

Menyusun behan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengendalian pencemaran,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja hawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang ugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan secuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesual dengan peraturan pery ndang-undangan yang berlaku.

D. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIAN PE NCEMARAN AIR DAN UDARA

a.

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serts melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pengendalian Pencemaran Air dan Udara.

Fungsi . Penyusunan. perencanaan. dan pelaksanaan program kegiatan

pengendalian pencemaran air dan udara;
2. Penviapan behan untuk  perumusan kebiyukan  kepiatan
pengendalian pencemaran air dan udara,
Penyiapan bahan kegiztan pengendalian pencemaran air dan
udara;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendahan perncemaran afr dan
udara,

Lad

Uraian Tugas :

N R

oo

13

14.

Menyusun rencana Kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengendalian pencemaran air dan
udara;

Menyiapkan bahan pengendalian pencemaran air dan udara;

Melaksanakan pemantawan, analisis, dan evaluasi kualitas air sungan, darau den faui,
Melaksanakan pemantauan, analisis, dan evalussi kualitas ucara;

Menyiapkan bahan dan evaluasi perizinan pembuangan air limbah;

Menyiapkan bahan dan informasi mengenal kualitas air sungai, danau dan laut, serta udara;
Menyiapkan bahan dan kajian untuk penelapan dava tampung sumber air terhadap beban
PeTemaran air,

Menyiapkan bahan untuk penentuan status muty air dan kelas air;

Menyiapkan bahar koordinasi perlindungan lapisan ozon;

- Menylapkan behan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan penilaian kinerja pengelolaan

lingkungan bagi pelaku usaha dan atau Kegiatan;
Menyvusun bahan evaluasi pclaporan pelaksanaan tugas sub bidang pengendzlian pencemaran
air dan udara;

- Melakukan pembinaan, pembagian tuges dan pemberian motivasl, arahan, dan penilaian

terhadap kinerja bawahan:

Memberikan saran dun pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh punpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesuui dengan peraturan perundang-undsngan vang berlaku.

D. 2. KEPALA SUR BIDANG PENGENDALIAN PENCEMARAN TANAIT
DAN PENGELOLAAN LIMBAH B3

i,

k.

l'ugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengendalian Pencemaran Tanah dan Pengelolaan | imbah
B3,

Fungsi : 1. Penyusunan, perencansan, dan pelaksanaan program kegiatan

pengenidahian pencemaran tanah dan pengelolaan limbah B3

4. Pemviapan bahan untuk perumusan  kebijakan  kegiatan
pengendalian pencemaran tanah dan pengelolaan limbah B3:

3. Penylapan bahan kemiatan pengendalian pencemarsn tanah dan
pengelolaan limbah B3:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendalian pencemaran lunah
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dan pengelolasn limbah B3,

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, propram, dan kegiatan Sub Bidang Penpendalian Pencemaran
Tanah dan Pengelolaan Limbah B3:

Menyiapkan bahan penvusunan kebijakan leknis pengendalian pencemaran tanah dan
pengelolasn limbah B3, pengendalian pencemaran akibat limbah domestik, pengendalian
pencemaran usaha kecil menengah, dan penselolaan sampah:

Menyiapkan bahan dan evaluasi perizinan pemanizatan air limbah pads tanah:

Menyiapkan bahan dan cvaluasi perizinan pengelolaan limbah B3,

Melakukan inventarisasi dan identifikasi sqinber penghasil limbah B3;

Melaksanakan pemantauan pengelolaan limbah B3 dan pemaniaatan air limbah pada tanah;
Menyiapkan bahan dan informasi mengenal pengelolaan limbah B3, pemanfaatan air limbal
pada tanah;

Menyiapkan bahan hasil evaluasi pengawasan puda kegiatan pengendalian pencemaran tanah
dan pengelolaan limbah B3, pengendalian pencemagan akibat limbah domestik, pengendalian
peticemaran usaha kecil mencngah, dan pengelolaan sampah;

Menyusun neraca limbah B3,

- Menviapkan bahan koordinasi pelaksanean dan pembinaan pengelolaan limbah domestik

pada rumah tangga dan pengendalian pencemaran akibat usaha kecil menengah:

- Menyusun bashan evaluasi pelaporan pelaksanagn tugas Sub  Bidang Pengendalian

Pencemaran Tanah dan Pengelolaan T.imbal B3;

- Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian

techadap kinerja bawahan:

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

E. KEPALA BIDANG PENGENDALIAN KERUSAKAN DAN KONSERVASI SDA

Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Pengendalian Kerusakan dan Konservasi.

b. Fungsi : [. Penvusunan dan perencanaan program kegatan di  bidang
pengendalian kerusakan dan konservasi:
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalion kerusakan dan
konservasi:

L

3. Pelaksanpan koordinasi kegiatan  dalam bidang pengendalian
kerusakan dan konservasi;

4. Perumusan  bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengendalian
kerusakan lingkungan:

S, Perumusan hahan dan  pelaksansan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan eknis datam dang komservasi SDA
dan perubahan iklim:

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

Uraian Tugas :

.

Menyusun rencana keja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
pengendalian kerusakan dan konservasi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Merumuskan bahan kebijukan pengendalian kerusakan dan konservasi serta pengelolaan dan
pelestanan keanckaragaman havati, kawasan lindung dan kawasan konservasi,

Memimuskan kebijakan dan verifikas: kerusakan tansh dan lahen serta kerusakan pesisir,




rawa, gambut, sungail, danau, situ, dan kars:

Merumuskan kebijakan pengendalian kerusakan akibal kebakaran hutan dan lahan:

Merumuskan pelaksanaan koordinasi penctapan kawasan beresiko hencans lingkungan,

Merumuskan pelaksanaan inventarisasi data kerusakan sumber-sumber mata air;

Menyusun hasil inventarisasi data tutupan lahan:

Merumuskan kebijakan dan koordinasi penclapan status, analisis, dan evaluasi emusi gas

rmumeah kaca;

9. Merumuskan kebijakan, koordinasi, analisis, dan evaluasi pengembangan perangkat adaptasi
dan mitigasi perubahan iklim:

10, Merumuskan pelaksanaan koordinasi pembinaan dan penilsian upava pelestarian lingkungn
hidup;

11 Merumuskan kebjjakan dan koordinasi pelaksanaan tata cara pengakuan keberadaan
masyarakat adat, hak, dan masvarakat hukem adar serta kearifan loka! dalam pengelolaan

Ml O LA

lingkungan hidup,

12 Merumuskan kebijakan dan pengembangan ckowisata dan jasa hinpkungan di kawasan
konservasi;

13, Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengendalion kerusakan dan
Konservasi;

14 Melakukan pembagian lugas, pembinaan, motivasy, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:

15, Memberikan saran dan periimbangan kepada memiliki, terkait dengan bidang tugasnya;

16, Melakukan tugas lain yang diberikan olch memiliki sesuai dengan lugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

E. I. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIAN KERUSAKAN LINGRUNGAN

a  TugasPokok - Mengumpulkan dan menyviapkan bahan sera melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengendalian Kerusakan Lingkungan.
b. Fungsi ; I. Penvusupan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengendahian kerusakan lingkungan:

2. Penyispan bahan wntuk  perumusan kebijakun  kepiatan
pengendalian kerusakan lingkungan:
3. Penyiapan bahan kegiatan pengendalian kerusakan lingkungan:
4. Pelaporan  dan  evaluasi  kegiatan pengendslian  kerusakan
lingkungan.
¢ Uraian Tugas :

I Menyusun rencana kerja, program. dan kegiatan sub bidang pengendalian kerusakan
lingkungan;

2. Menviapkan baban perumusan kebijakan dan verifikasi kerusakan tansh dan lahan:

3. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan verifikasi kerusakan pesisir, rawa. gambut,
sungay, danaw, situ, dan kars:

4. Menviapksn bahan perumuysan kebijakan pengendalian kerusakan akibat kebakaman hutan
dan fahan:

5. Menyiapkan bahan pelaksansan  koordinasi penetapan  kawasan  bercsiko  hencana
lingkungan,

6. Melakukan inventarisasi data kerusakan sumber-sumber mata air;

7. Meayiapkan data tutupan fahan;

8 Menvusun bahan evaluasi pelaporin pelaksanaan tugas sub bidang pengendalian kerusakan
Imgkungan;

9 Melakukan pembagian tpas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengun peraturan perundang-undangan vang berlaky,

E. 2. KEPALA SUB BIDANG KONSER VASI $DA DAN PERUBAHAN IKLIM

a.  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan




Sub Bidang Konservasi SDA dan Perubahan [klim,

b.  Fungsi : 1. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksansan program kegiatan
kenservasi SDA dan perubahan iklim;
2. Penviapan bahan untuk perumusan kcbijakan kegiatan konservasi
SDA dan perubahan ikiim;
3. Penyiapan bahan kegiatan konscrvasi SDA dan perubahan iklim;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan konservasi SDA dan penibahan
tklim
c.  LUraian Tugas ;

L. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Konservasi SDA dan Perubahan
Iklim;

2. Melakukan inventarisasi sumber daya genetik dan verifikasi pemanfaatan sumber dava
genetik;

3. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, evaluss. dan analisic pengelolaan dan pelestarian
keanekaragaman havati;

4. Menviapkan bahan perumusan kebijakan dan evaluasi pengelolaan kawasan lindung dan
kawasan konservasi,

3. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi penetapan status emisi gas rumazh
kaca:

6. Meclaksanakan pemantanan, analisis, dan evaluasi penurunan emisi gas rumah kaca:

7. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, analisis, dan evaluasi pengembangan
perangkat adaptasi dan mitigast perubaban iklim:

& Menyiapkan bahan perumusan kebyakan dan koordinasi pelaksanaan kehi fakan, pemantauan,
analisis, evaluasi, dan pelaporan tentang masalah amau kegiatan identifikasi dan analisis
kerentanan perubahan iklim:

9. Menyiapkan bahan koordinasi pembinaan dan penilaian upaya pelestarian lingkungan hicdup;

1. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi pelaksanuan tata cars pengakuan
keberadaan masyarakat adat, hak, dan masyarakat hukum adat serta kearifan Jokal dalam
pengelolaan lingkungan hidup;

1. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan pengembangan ekowisala dan jasa lingkungan
di kawnsan konservasi:

[2. Menyusun bakan evaluasi pelaporan pelaksanasn tugas Sub Bidang Konservasi SDA dan
Perubahan Iklim;

13, Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilatan kinerja bawahan:

|4. Memberikan saran dan periumbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang lugasnya;

15, Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
lungsinya dan swsuai denpan peraturan perundang-undangan vang berlakn

F.  KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN KAPAST TAS DAN INFORMASY

a  Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membing, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Pengembangan dan Informasi,

b Fungsi : L. Penyusunan dan perencanaan program  kegistan di  bidang
pengembangan dan informasi;

2, Perumusan kebijakan dalam bidang pengembangan dan informasi:

3. Pelaksansan koordinasi kegiatan dalam bidang pengambangan dan
informasi:

4. Perumusan  bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis doalam bidang pengembangan kapasitas dan
pengelolaan lingkungan:

& Perumusan  bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang informas: lingkungan.

6. Pelaporan dan  evaluasi lingkup bidang pengembangan  dan




informasi.

Uraian Tugas :

I Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tokmnis operasional brdang

pengembangan dan informast sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengembangan dan

informasi;

Menghoordinasikan pelaksanaan program dan kegatan lingkup bidang pengembangan dan

informasi;

4 Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan. monituring, evaluasi dan Pelaporan pelaksanaan
pengembangsn kapasitas dan pengelolaan lingkungan;

3. Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, cvaluasi dan pelaporan pelaksanaan
informasi lingkungan,

6. Merumuskan pelaksanann kemitraan, kerjasama dengan dunia usaha, masvarakat. seria pihak-
pihak lain:

7. Merumuskan pelaksanaan koordinasi dan pembingan sekolah berwawassan dan berbudava
lingkunpan:

8  Merumuskan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan kota bersik dan teduh,

9. Merumuyskan pengembangan sistem pengelolazn sampah;

0. Merumuskan penerspan instrumen lingkungan hidup dan pengembangan teknologi ramah
lingkungan;

1. Mérumuskan pelaksanaan pembinaan dan pencrapan SNI dan standar kompetensi personil
bidang pengelolaan lingkungan hidup skala kabupatan:

12, Mengkoordinastkan penvediaan dan pengelofaan data, informasi, dan dokumen lingkungan
hidup;

13. Merumuskan pelaksanaan penvebariuasan informasi lingkungan hidup;

14, Mengembanykan sistem informasi lingkungan hidup,

15. Merumuskan bahan penyusunan dan penctapan wilayvah ekoregion kabupaten;

16. Merumuskan bahan penvusunan statys Lingkungan hidup;

|7 Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengembangan dan informasi:

18 Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

19, Memberikan saran dan pertumbangan kepada pimpinan, torkait dengan bidang tugasnya;

20. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesusi dengan fugas pokok dan
fungsinyva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky.

s )
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F. I. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN KA PASITAS PENGELOIAAN

il.

LINGEUNGAN
Tugas Pokok Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta mefaksanakan kegjatan
Sub Bidang Pengembangan Kapasitas Pengelolsan Lingkungan,
Fungs: ' L. Penyvusunen. peréncanaan, dan pelaksanaan program  kegmatan
pengembangan kapasilas pengelolaan linghungan:
2. Penyiapan bahan  unrok perumusan  kebijakan  kegiatan
pengembangan kapasitas pengelolaan lingk uIIgan;
3. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan kapasitas pengelolaan
lingkungan;
4. Peluporan  dsn evaluss:  kegintan pengembangan  kapasitas
pengelolaan lingkungan,
Uraian Tugas :

I. Melaksunakan penyusunan rencana kerja, program, dan kepiatan Sub Bidang Penyvuluhan,
Informas: dan Data;

Melaksanakan penyuluban bidang lingkungan hidug;

Melaksanakan penvuluhan pengelolaan sampah;

Menyediakan informasi dan data lingkungan hidup;

Mengumpulkan bahan penyusunan manajemen sistem informasi dan pengelolaan data basc
fingkungan hidup;
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Mengumpulkan bahan Pengembangan mandjemen sistem informasi dan pengelolaan data
base lingkunzan hidup;

- Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan hidang lugasnyva;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Tugas jabatan:

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilatan kinerja bawahan;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

F. 2. KEPALA SUB BIDANG INFORMASE LINGKUNGAN

8. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Informasi Lingkungan.
b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan, dap pelaksanaan program  kegiatan

e,

informas! lingkungan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan informasi
Iinghkungan;

4. Penyiapan bahan kegiatan informasi lingkungan:

4. Pelaporun dan evaluasi kegintan informasi lingkungan.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang mformasi lingkungan;
Menvediakan dan mengelola data, informasi, dan dokumen lingkungan hidup;
Menyiapkan bahan penvebarlussan informas lingkungan hidup;

Menyiapkan bahan pengembangan sistem informasi lingkungan hidup;

Menyiapkan bahan penyusunan dan penetapan wilayah ekoregion kabupaten:

Menyiapkan bahan penyvusunan status lingkungan hidup;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas sub bidang informasi lingkungan:
Mclakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

4. Memberikan satan dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bridang tugasnya;
10, Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan vang beraki

e e




VI, BADAN PEMBERDAYAAN MAS YARAKAT DAN PEMERINTAITAN DESA

A. KEPALA BAPEMAS DAN PEMDES

8 Tugas Pokok Menyusun  dan  melaksanakan kebigkan daerah  di  bidang
pemberdayaan masvarakat dan pemenniah desa scsual peraturan
perundangan yang berlaki,

b. Fungsi : I. Penetapan kebijakan teknis bidang pemberdavaan masyarakat dan

pemenintzh desa sesual dengan rencana strategis vang ditetapkan

Pemerintah Dacrah;

Perencanaan, pembinaan dan pengendabian kebijakan toknis di

bidang Pemberdayaan masyarakat dan Pemeriniahan Desa;

3. Perencanaan, pembinaan, penghoordinasian, dan  pengendalian
kebijakan wknis bidang Pemerintahan Desa dan Kelurahan;,

4. Perencanaan, pembinsan, pengkoordinasian, dan  pengendalian
kebijakan teknis bidang pemberdayaan sosial budaya masyarakat;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian. dan pengendalian
kebtjakan teknis bidang usaha ekonomi masyarakat,

6. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan wknis bidang sumber daya alam dan leknologi tepat guna

7. Pembingan penyelengparaan urusan kesekretariatan Badan:

8 Pembinaan Kelompok Jabatan F Lngsional

b2

c.  Uraian Tugas :

I. Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang pemberdayasn masvarakat dan

pemerintah desa sesuai dengan rencana strategis yang ditetspksn pemeriniah daerah sera

menvesuaikan dengan kebijakan susional dan ProVInSi;

Mengendalikan urusan pemerintah dan pelavanan wmum lingkup bidang pemberdayaan

masyarakal dan pemerinlahan desa,

3. Mengkoordinasikan  pelaksangan program dan kegiatan antar bidang dalam rangka
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Badan:

4. Mengkoordinasikan penghimpunan dan penganalisaan hasil pelaksanaan propram kegiatan
badan sesual {ugas dan kewenangannya,

3. Memimpin perumusan dan percncanaan tcknis penyelenggaraan pemerintsh desa dan
kelyrahan:

6. Memimpin perumusan dan perencanaan teknis Penyelenggaraan pemberdayaan sosial budaya

masyarakar:

Memimpin perumusan dan perencanaan teknis usaha ekonomi Masyarakat:

Memimpin penmusan dan perencansan teknis penyelenggaraan sumber dava alam dan

teknologi 1epat guna:

9. Memimpin pembinaan dan pengendalian tekmis penvelengparaan pemermtahan desa dan
kelurahan;

10, Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penvelenggaraan pemberdavaan sosial
budaya masyarakat:

[1. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan usahs ckonomi masyarakat:

12, Memimpin pembinagn dan pengendalian teknis penyelenggarasn sumber dava alan dan
teknologi tepar gung;

13 Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi (erkait vang berhubungan dengan
tingkup tugas pemberdayvaan masvarakat dan pemerintah desa;

I+ Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Pemberdavasn Masyarakar Dan
Pemenntah Dess,

15, Membina Kelompok Jabatan Fun ps10nal;

16, Memberikan saran dan periunbangan kepada pinpinan, terkait dengan bidang togasnya:

17 Menyusun bahan evalyasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:
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Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian Kinerja bawahan:
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serla sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

B. SEKRETARIS BAPEMAS DAN PEMDES

& Tugas Pokok Membantu Kepala Badan dalam melaksanakan koordinasi pelaksanaan

tugas bidang dan pelayanan tekniy serta administratif kepada seluruh
satuan organisasi dalam lingkungan Badan Pemberdayaan Masyarakar
dun Pemerintahan Desa vang meliputi PEFCOCanaan program.amum dan
kepegawaian serta keuangan

b.  Fungs : 1. Pelaksansan koordinasi penyusunan rencana kena, angearan dan

pelaporan:

2. Mempelajari, menindaklanjuti informasi, tata dun peraturan
perundang-undangan vang berhubungan dengan bidang tugas:

3. Pengelolaan dan pengawasan kegiatan administrasi umum dan
kepegawaian, keuangan, pericngkapan, rumah tangga  badan,

dokumentasi dan perpustakaan:

4. Pengumpulan data sebagai hahan informasi. hubungan masyarakat
dan keprotokolan;

5. Penyelenggaraan pengadaan perlengkapan, pemeliharaann dan
inventarisasi!

6. Pengusulan program pendidikan dan  pelatihan aparaiur
kepegawaian,

¢ Uraian Tugas :

2

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dan acuan
kerja;

Mengkoordinasikan  penyusunan program kerja Badan Pemberdayaan Masyarakat dan
Pemerintahan Desa:

Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya vang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinusi administrasi umum dan kepegawaian,
perencanaan program dan keuangan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan
Desa;

Memfasilitasi dan member pelaysnan teknis administrasi dalam lingkungan Badan
Pemberdayaan Masyerakar dan Pemerintahan Desa;

Mcrumuskan bahan penpelolasn  dan  koordinasi dokumentasi, perpustakasn  dan
perlengkapan/perhekalan  rumah tangyn, serta pembinaan hubungan kemasyarakatan dan
urusan keprotokalan Bedan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintah Desa:

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan evaluasi laporan kinerja Badan
Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan desg.

Memitmpin, mengelola dan menvajikan data/informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
fugas Badan Pemberdayuan Masvarakat dan Pemerintahan Desa:

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/Kota, instansi vertical serta pihak
ketiga berdasarkan peraturan perundang-undangan vang berlaku untuk keberhasilan program
kerja;

- Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang:

Menghkoordinasikan pengumpulan bahan Rencana Kerja Anggaran (RKA) untuk menjadi
Daokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA ) Badun Pemberdayasn Masyarakat dan Pemeriniahan
Desa,

- Mengkoordinasikan penyusunan Renstra dan RET Badan Pemberdayaan Masvyarakar dan

Pemerintabian Desa:

- Mengendalikan  kegiatan  kesektariatan  dalam fangka mendukung  kogiatan Hadan

Pemberdayaan Masayarakat dan Pemerintahan Desa:




14, Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

I3, Menvusun bahan evaluas dan pelaporan pelaksanaan lugas Jabatan,

16, Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi. arahan dan pemlaian terhadap kinerja
bawahan;

17. Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaky,

B, 1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

8. Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menvusun dan  melaksanakan administrasi
rencana program dan kegigtan, evaluasi, dan kegiatan tehunan, evaluasi
dan pelaporan,

b, TFungs : I. Pengelolaan dan pengkoordinasian penyusunan Rencana Kerja

Anggaran (RKA)

2. Pengumpulan dan pengolahan data serta informasi sebagai bahan
untuk penvusunan program:]

3. Penyusunan behan  evaluasi, momionng dan  pengendalian
program.

€ Uraian Tugas :

L. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan Penyusunan rencana kera, anggaran badan serta
penvusunan 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 seria pelaporan;
Mengiapkan bahan pembinaan organisasi dan tatalaksana di lingkungan Badan serta
peniviapan  data'informasi  dalam  ranpka penyajian  dan  penyebariuasan  informasi
Pemberdayuan Masyarakat dan Pemerintshan Desa:

3. Membuat date analisis kepiatan Pemberdavaan masyarakat dan Pemerinlahan Desa schagai
bahan acuan dalam penyelenggaraan program kerja Badan Pemberdayaan Masyarakat dan
Pemenntahan Desa;

6. Menpgumpulkan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan realisasi anpgaran secara peniodik
berdasarkan rencana dan realisasinva;

7. Menyiapkan laporan progres kegiatan Badan Pemberdayaan Masvarakat dan Pemerintahan
Desa,

8, Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tupasnva:

9. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

10. Melakukan pembinaan dan memberikan maotivasi, arghan dan penilaian terhadap kinerja
haivahan;

11 Melakukan tugas lam yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAL4N

o L

i Tugas Pokok - Mengelola tata usaha, menpelola surat menvurat dan  kearsipan,
tnventaris dan kekayaan rumah tangga dan tugas umum lainnya,

h.  Fungs : L Penvelenggamaan kegiatin surm menyurat dan (ata kearsipan,
urusan rumah tangga. dan administrasi perjalanan dinas:

2, Pemproscsan adminisirasi pengadaan perlengkapan, pemeliharaan

dan imventarisasi;

3. Pengumpulan, penyusunan dan menilai rencana kebutuhan badan

sesuai dengan standarisasi vang berlaku;

4. Pengajuan usulan untuk penghapusan barang-barang milik negara
berdasarkan ketentuan perundang-undangan vang berlakuy:
Pengkoordinasian urusan keprotokolan:

Penyiapan hahan informasi lentang kegiatan unit kena:
Pengkoordinasian dengan sub bagian, bidang dan instansi lain.

LA




e Uraian Tugas ;
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13.

Menviapkah bahan perencanasn, pelaksanaan dan pengelolsan administrasi barang
lingkungan Badan Pemberdayvaan Masyarakat dan Pemeniniahan Desg.

Menyelenggsrakan dan mengelola administrasi kepegawaian badan, termasuk pengelolaan
datz kepegawain, bahan mutasi serta kenaikan pangkat:

Menvelenggarakan urusan petlengkapan dan wrusan kerumah tanggaan badan;

Melaksanakan administrasi surat menyurat, tatalaksana dan nasakah badan:

Menyiapkan bahan adminisiras: umum dan kepegawaian, ketatalaksanaan, perlengkapan dan
pemchharaan, hukun dan kehumasan sers pengaduan masvarakat:

Mempersiapkan dan mengelola bahan pelaksanaan tals naskah, kearsipan, surat menyurat dan
perpustakaan badan:

Mempersiapkan bahan pelaksanaan kehumasan, protokel dan perjalanan dinas:

Mengusulkan dan memproses pezawai untuk mengikuti diklat penjenjangan dan fungsional,
kursus-kursus maupun ujian dinas pegawai,

Mempersiapkan bahan  koordinasi penenimaan  tamu, keprotokolan dan pengeiolaan
perpusizkaan 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 mativasi, arshan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

Melakukan tugas lnin vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok das
Fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky

B. 3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

a  Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun  dan  melaksanakan pengeiolaan

b, Fungsi

1.
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evaluasi dan pelaporan urgsan keuangan,

|, Pelaksanaan urusan administrasi kevangan dan akuntans;:

2. Pengelolaan penatausahasn keuangan berdasarakan  ketentuan
peraturan perundang-undangan vang berlaku;

3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala;

4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban sera laporan
keuangan

Uraian Tuggs :

Melaksanakan penatausahasn akuntansi dag administrasi kevanpan bhadan Pemberdavaan
masyarakat dan Pemerintahan Diesa;

Melaksanakan pengelolsan keuangan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemeriniah
Desa;

Menyiapkan bahan untuk koordinasi pada bagian Keuangan Sekretariast Dasrah Kabupaten;
Membuat laporan keuangan secara berkals, pembukuan, perhitungan anpgaran dan verifikasi
laporan ketangan serta perbenda haraan;

Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan datam rangka pemeriksaan Kenangan;
Menyclenggarakan  perbendaharaan keuanpan, pembukuan keuangan, verifikasi  dan
perhitungan angzaran keuangan Badan Pemberdayaan Masvarakat dan Pemerintahan Desa:
Melaksanakan urusan pembayaran gaji pegawai, pembayvaran belanja barang, belanja
pemeliharaan dan pembavaran biaya perjalanan dings;

ME]HL};LM pembinaan dan memberikan motivasi, arshan dan penilaian terhadap kinera
bawahan,

Menyusun bahar evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

Memberikan saren dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva;




13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan (ugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-sndangan vang berlaku,

C. KEPALA BIDANG PEMERINTAHAN DESA DAN KE LURAHAN

A  Tugass Pokok Bidang Pemerinizshan Desa dan Kelurahan mempunval tugas pokok
melaksanzkan penviapan perumusan kebijakan, koordinasi, pernhinaan
dan bimbingan, pengendatian teknis bidang perangkat dan administrasi
Desa/Kelurahan, dan bidang pengembangan Desa'Kelurahan dan
lembaga DesaKelurahan,

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegistan i bidane
pemerintahan Desa dan Kelurahan;
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pemerintahan Desa dan

Kelurzhan:

Pelaksansan koordinasi kegiatan dalam bideng pemerintahan

Desa dan Kelurahan;

4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendatian dan
pengaturan teknis dalam bidang perangkar dan administrasi
Dresa'Kelurahan;

3. Perumusan bahan poembinasn, bunbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang pengembangan Desa/Keluraghan
dan lembaga Desa/Kelurahan.

Lak

¢, Uraian Tugas :

I. Menyusun rencana kegja, program, dan kegiatan Bidang Pemerintahan Desa Dan Kelurahan

sebagal acuan pelaksanaan kegiatan;

Merumuskan bahan pengembangan sistem administrasi pemerintahan Desa/Kelurahan,

khususnys berkenaan dengan administrasi pembangunan, dan administrasi pelaporan:

3. Menumuskan bakan pengembangan sistem pendataan dan informasi DesaKelurahan:

4. Merumuskan  bahan-bahan  yang berhubungan  dengan  penataan kewenangan
Diesa/Kelurahan;

3. Merumuskan bahan-bohan  peraturan perundang-undangan vang  berhubungan dengan
perangkal, administrasi, dan kewenangan pemerintahan Desa/Kelurahan;

& Merumuskan sebijukan teknis, pedoman dan petunjuk leknis perangkat, administrasi, dan
kewenangan pemerintahan Desa/Kelurahan:

7. Merumuskan bahan-bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penataan kewenangan Badan
Permusvawaratan Desa/Kelurahan dalam penyelenggaraan pemerintahan Desa/Kelurahan:

8. Merumuskan bahan-bahan penyerahan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan
Kabupaten kepada Desa/Kelurahan,

9. Merumuskan baban-bahan kehijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola kerjasama antar
DesarKelurahan serta antar Desa/Kelurahan antar Recamatan;

10 Merumuskan bahan-bahan kebijakan dan fasiliasi pelaksanaan penyelesaian perselisihan
antar Desa/'Kelurahan serta antar Desa/Kelurahan anlar Kecamatan;

H. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tupas jabatan;

12 Melakukan pembagian tugas. pembinaan, motivasi, arshan, dan penilaian kinerja bawahan;

13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait denpan bidang tugasnya;

14 Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yvang berlakw

bk

C. 1. KEPALA SUB RIDANG PERANGEAT DAN ADMINISTRASI DESA KELURAHAN

& Tugas Pokok Melakukan penpumpuylan, penyiapan bahan dan pembinaan teknis
kegiatan Sub Bidang Perangkat dan Administrasi Desa/Kelurahan.

b, Funpsi - | Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Perangkat




dan Administrast Desa/Kelurahan:

2, Penyiapan bhahan  kegiatan Perangkat  dan  Administrasi
Desa/Kelurahan:

3. Pelaksanaan program perangkat dan administrasi DresaKelurahan;

4. Penyelenpparaan analisa dan evaluasi kegiatan perangkat dan
admnistras: Desa/Kelurahan,

c. Uraian Tugas ;

1. Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Perangkat dan
Administrasi Desa/®elurahan:

2. Menviapkan bahan perumusan kebijakan dan Fasilitasi pelaksanaan pola pencalonan,
pemilikan, pengangkatan dan pemberhentian Kepala Desa, BPD, pengangkatan dan
pemberhentian perangkat desa, penetapan anggota BPD dan Perangkat Desa ;

3. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pembinaan dan pelatihan
SDM Aparatur;

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola  pemberian
furjangan penghasilan perangkal Desa dan uang kehormatan;

5. Menviapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penvusunan produk
bukum dan penanganan pengaduan masyarakat dalam penvelengoaraan pemerintahan
DesaKelurahan;

6. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola hubungan
kelembagaan antar BPD dengan Pemcrintah Desa, Lembaga Masyarakat dan Lembaga
Pemerintah;

7. Menoviapkan bahan perumusan kebijakan dun fasilimasi pelaksanaan kewenangan, fungsi
legislas, Tungsi pengawasan, fungsi anggaran scrta pelaksanaan administrasi BPD dalam
penyelenggaraan pemerintahan Desa:

8. Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan tugas pembantuan, bimbingan, supervisi,
monitoring, dan evaluasi penyelengearaan pemerintahan Desa/Kelurahan;

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

1. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

L1. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi arahan, dan penilaian terhadap kinegja
bawahan:

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

C. 2. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN DESA/KELURAHAN DAN LEMBAGA
DESA /KELURAHAN

8. Tugas Pokok Melakukan pengumpulan, penyimpanan bahan, dan pembinaan teknis
kegiatan sub Bidang Pengembangan Desa/Kelurahan dan Lembaga
Desa/Kelurahan.

b Fungsi . 15. Penyiapan bahan  untuk perumusan  kebijakan  kegiatan

pengembangan Desa K elurahan dan lembaga DesaKelurahan,

16. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan Desa/Xelurahan dan
lembaga Desa/Kelurahan:

17. Pelaksanaan program kegistan Pengembangan Desa'Kelurahan
dan Lembag Desa/Kelurahan:

I8. Penyclenggaraan  Analisa  dan  cvaluasi kegiatan
Pengembangan Desa/'Kelurahan dan Lemhbaga
Desa/Kelurahan,

¢. Uraian Tugas :

I. Melaksanakan penvusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang pengembangan
desa'kelurahan dan Tembaga desakelurshan:

2. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pengembangan dan
pelatihan pemberdavaan masvarakat dan pengembangan pembangunan Desa dun Kelurahan:
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Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilifas pelaksanaan pinjaman desa,
sumbangan pihak ketign kepada Mesa, pengembangan Badan Ussha Milik Desa, serty
pengembangan sumbcr-sumber pendapatan dan kekavaan Desa/Keluraban:

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksannan penetapan pedoman
pengembangan  kapasitas  SDM Aparatur pemerintaban  DesaKelurshan,  fasilitator
pemberdayazn masyarakat dan T embags kemasvarakatan lainnya;

3. Menyiapkan bshan perumusan kebijaksn dan fasililas pelaksanasn penyusunan dan
pengembangan pedoman, kurikulum dan modul pelatihan pemenntshan Desa/Kelurahan;

6. Menyviapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penyelenggaraan
pelatihan dan studi banding aparatur pemerintak Desa/Kelurahan;

7. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan kerjasama pengembangan
kapasitas pemerintahan Tesa dan Kelurahan;

8 Menyiapkan hahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pengelolaan, pola
pengawasan terhadap pengelolaan dan pola pertangsungjawsban atas sset dan kekayvaan
Diesa'Kelurahan;

9. Menyiapkan bahan penguatan kapasitas pemerintation Desaelurahan berkenaan dengan
upsve peningkatan kemampuan Sumber Daya Aparatur DesaKelurahan, perangkat
Desa'Kelurahan, lembaga adat, dan lembaga kemasvarakatan lainnya dalam melaksanakan
tugas dan fungsinya melalui pelatihan, pemagangan dan studi banding;

10 Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugnsnya;

1. Melakukan pembagian tugas, pembinaan. motivasi. ardhan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

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

fungsinya dan sesusi dengan peraturan perundang-undangan yang berlaki,

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

pembinaan dan bimbingan, pengendslian teknis bidang pemantapan
kelembagaan, partisipasi dan pelatihan masvarakat dan  bidang
pemantapan kehidupan sosial budava masvarakat,

b Fungsi . | Penyusuman dan perencanaan program kematan lingkup bidang

.

sostl budaya masyarakat:

Perumusan kebijakan dalam bidang sosial budaya masyarakat:

Pelaksenaan koordinasi kegiatan dalam bidang sosial budava

masyarakat:

4. Perumusan hahan pembinaan, bimbingan, pengendalian  dan
pengaturan  teknis dalam  bideng  pemantapen kelembagaan,
partisipasi dan pelatihan masyarakat;

5. Perumusan haban dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendahian dan pengaturan teknis dalam bidang pemantapan
kehidupan sosial budaya masyarakar

a1 1

Uraian Tugas :

L. Menyusun rencana kerja, program. kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang Sosial
Budava Masyarakat sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:

2. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pendataan Desa/Kelurahan;

3. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitgsi pelaksangan pegembangan Dess berdasarkan hak
asal usul dan adat istiadat magyaraka setempat:

4. Merumuskan bahan kebijakan dan  fasiliiasi pelaksanagn pemantapan. evaluasi  dan
desa‘kelurahan dan kegiatan lainnya;

3. Merumuskan bahan kebijakan dan fasiiitasi pelaksanaan pemantauan, evalugsi, dan penilaian
tingkat perkembangan DesaKelurahan melaly; perlombaan Desa/Kelurahan, perlombaan
Kecamatan, dan kegiatan lainmya,

6. Merumuskan bahan pengembangan kelembagaan khususnya berkenaan dengan penatasn
vrganisasi Pemermtahan Desa/lKeiurahan, Badan Permusyuwaratan Desa, Asosiasi Pemerintah
Desa dan BPD. Asosiasi Lembaga Kemasvarakatan, Lembaga Adat, dan Lembaga
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D. I

Kemasyarakatan Desa lainnya:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Merumuskan evaluasi dan pelaposan Bidang Sosial Budava Masvarakat:

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan pemlaian kinerja bawahan:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesun dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

KEPALA SUR BIDANG PEMANTAPAN KELEMEA GAAN, PARTISIPAST DAN
PELATIHAN MASYARAKAT

a. Tugas Pokok Melakukan pengumpilan, penviapan bahan, dan pembinasn teknis

kegistan  sub  bidang pemantapan  kelembagaan, partsipasi dan
pelatiban masyarkat

b Fungsi : I Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegatan pemantapan

c.

2

kelembagaan, partisipasi dan pelatihan masvarakat:
2. Penyiapan hahan kegiatan pemantapan kelembagaan, pariisipasi
masyarakal dan pelatihan masyarakat:
Pelaksanaan  program  kegmatan pemantapan  kelembagaan,
partisipasi masvarakat dan pelatihan masyarakat;
1. Penyclenggaraan analisea dan  cvaluasi kegatan  pemantapan
kelembagaan, masvarakat dan pelatihan masyarakat,

Ead

Uraian Tugas :

Melaksanakan penvusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub tdang kelembagaan.
partisipas: masyarakat dan pelatihan masyarakat:

Menyrapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penguatan peran serta
kelembagaan masvarakat dalam pembangunan dan pengembangan manajemen pembangunan
partisipatif masyarakat;

Menyiapkan bahan perumysan kebijakan dan fasilitasi  pelaksanaan pembentukan,
pengembangan dan pembinaan Lembaga Kemasyarakatan melalui Lembaga Pemberdayaan
Masyarakar desakelurahan {LPMTVK), Rukun Tetangga (RT), Rukun Warga (RW ydusun
atau scbutan lain, serta meningkatian kemampusn organisasi kemasvarakatan dan pusat-
pusal pertumbuban kegiatan masvarakat perdesaan:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pengembangan pola
kerjasama percncanaan pembangunan antar desa melalyi Badan Kerjasama Antar Dosy
(BRATY) atau sebutan lajan, antar kelurahan, dan antar kecamatan dalam mendayagunakan
potensi sumber dava lintas wilavah:

Menyiapkan buhan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peningkatan kemampuan
masvarakat melahui pelatihan dan penimgkatan kemampuan Kader Pemberdayaan Masvarakat
dan Fasilitator P3MD sebagai fasilitator perencanaan pembangunan partisipatif:

Menyiapkan hakan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanzan dan pengembangarn
perencinaan  pembangunan  desa'kelurahan  melalui pelaksanann  musrenbangdus/desa,
musrenbangeam, penvusunan RPIMDesa dan RKPDesa vang s¢laras denpan RPIMD dan
EEPD Kabupaien:

Menyiapkan hahan perumusan kebijaken dan fasilitas) pelaksansan identifikasi dan analisa
desa terpencil dan tertinggal, desa rawan kritis / rawan bencana melalw pemantapan sistem
pendataan dan penyusunan profil desakelurahan, monografi  desa/kelurahan, tpolog
desa’kelurahan, tipologi kecamatan sema analisa potensi masvarakst dan pusat-pusat
pertumbuhan antar desa;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pemingkatan peran serta
masyarakal dalam penataan ruang kawasan perdesaan dan pemetaan desa scbagai kawasun
pemukiman, kawasan budi dava dan kawasan pedesaan terpadu berbasis komunitas:

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tgasnya;

10, Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan lugas jobatan:

Il

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

12, Melakukan (wes lain vang diberntkan oleh pimpinan sesuai dengan tupas pokok dan




lungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.
D. 2. KEPAL4 SUB BIDANG PEMANTAPAN KEHIDUPAN SOSIAL BUDAYA

MASYARAKAT
a.  Tugas Pokok Melakukan penpumpulan, penviapan bahan, dan pembinzan teknis
kegiatan sub bidang pemantapan kehid upan sosial budava masyarakat
b, Tungsi ! 1. Penyiapan bahan untuk perumusan kebi iakan kegiatan pemantapan

kehidupan sosial budaya masvarakat:

2. Pemyviapan hahan kegiatan pemantapan kehidupan sosial budaya
masyarakat;

3. Pelaksanasn program kegiatan pemantapan kehidupan sosial
budaya masyarakat:

4. Penyelenggaraan analisa dan  evaluasi kegiatan  pemantapan
kehidupan sosial budaya masyarakat.

¢ Uraian Tugas :

I. Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiastan sub bidang pemaniapan

kehidupan sosial budaya masvarakar:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peningkatan semangat

Eotong rovong masyarakat dalam pembangunan sesuai dengan milai-nilai budava masyarakat

melalui pelaksanaan Bulan Bhakti Gotong Royong Masyarakat (BBGRM),

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan peningkatan kesejahteraan keluarga dan fasilitasi

pelaksanaan 10 propram pokok PKK di desa / kelurahan dan kecamatan, penguatan peran

Kader PEK;

4. Menyiapkan hahan [asilitasi pembentukan dan pengembangan Asosiasi Pemberdayaan
Masyarakat dan pembinaan lembaga masyarakat vang berperan dalam kebijakan melalu
Lembaga Adat, Budaya dan Komis Penanggulangan Aids Daerah (KPAD) serta Program
pemberdayaan masyarakat

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peran aktif bagi

pelayanan kesehatan dasar masvamkat & desa / kelurahan mefalul  revitalisasi dan

optumalisasi peran Posyandu, peningkatan gizi anak-anak melalui Program Makanan

Tambahan Anak Sekolah (PMT-AS) dan pemingkatan peran aktif masvarskat dalam

pemberantasan penyakit menular,

Memberikan suran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkail dengan bidang tugasnya;

Menyusun bahan svaluasi pelaparan pelaksanaan tugas jabatan:

Melakukan pembagion tugas, pembinaan, motivasi, araban, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan:

Jb
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9. Melakukan tugas tain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky,

E.  KEPALA BIDANG USAHA EKONOMI MASEARA KAT

a8 Tugas Pokok Melakanakan  penyiapan kebijakan  koordinasi, pembinasn  dan
bimbingan, pengendalian  teknis bidang pengembangan lembaga
keuangan mikro desa dan pemberdayaan ekonomi keluarga dan
masyarakat.

b. Fungsi : [ Penyusunan dan perencanaan program kepiatan di bidang Usaha

Ekonomi Masyarakar

2. Petumusan kebijakan dalam bidang Tsaha Ekonomi Masyurakar;

3. Pelaksansan koordinasi kegiatan dalam bidang Usaha Fkonomi
Masvarakat:

4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan  tekmis  dalam  bidang Pengembangan Lembaga
Keuangan Mikro Desa:




5. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan tekms dalam bidang Pemberdayaan Ekonomi Keluarga
dan Masyarakal

€. Uraian Tugas :

[

8.
9.

10

11,
12,

13.

E. 1.

Menyusun rencana kerja, program. dan kegiatan Bidang Usaha Fkonomi Masyarakal sebagai
acuan pelaksanaan kegiatan:

Merumusksn bahan kebijakan dan fusilitasi serta evaluasi pelaksanaan  pengembangan
lembaga kevangan mikro desa:

Menginventarisir dan mempelajar  peraturan perundang-undangan, ksbijakan teknis,
pedoman dan petunjuk tekms serta bahan-hahan lainnya yang bechubungan dengan ruang
lingkup tugasnya;

Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi seria evaluasi pelaksandan pengembangan
lembaga kevangan mikro desa;

Merumuskar bahan Fasilitass pengembangan kemandinian masyarakat dalam pengelolaan
lembaga kewsngan mikro desa melalu Unit Usaha Ekonomi Desa, Simpan Pinjam, Badan
Kredit Desa, dan Badan Usaha Milik Desa:

Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan kemampuan para pengelola lembaga keuangan
mikro desa melalui kegiatan pendidikan dan pelatihan;

Merumuskan bahan fasilitasi penguatan janngan kemitraan antar lembaga Keuangan mikro
milik masyarakat dengan kalangan perbankan dalam upaya menghidupkan pemberdavaan
ekonomi lokel:

Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi informasi pasar dan pola kemitrasn dalam
rangka informasi pasar;

Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan jaringan informasi pasar hasil produksi
masyarakat dan pemasaran hasil produksi masyarakat melalui pameran dan promosi;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas | 4

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi arahan, dan penilaian kinerja bawahan
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan lugas pokok dan
fungsinye dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky

KEFAL4 SUB BRIDANG PENGEMBANGAN LEMBAGA KEUANGAN MIKRO
DESA

#.  Tugas Pokok Melakukan pengumpulan, penviapan bahan dan pembina  teknis

kegiatan sub bagian pengembangan lembaga keuangan mikro.

b. Fungsi : l. Penyiapan bahan untuk  perumusan kebijakan  kegiatan

pengembangan lembaga keuangan mikro desa;

2. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan lembaga kevangan mikro
desa,

3. Pelaksanaan program kegiatan pengembangan lembaga keyangan
mikro dess;

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




Uraian Tugas :

I Melaksanaksn penvusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengembungan

lembaga keuangan mikro desa:

Menyinpkan bahan fasilitasi pengembangan pembinaan pasar desa;

Menyiapkan hahan fasilitasi pengembangan pembinasn bantuan modal usaha ekonomi desa

dan perkraditan;

Menyiapkan bahan fasilitasi pengaduan masyarakat tentang penyvaluran RASKIN, Bahan

Bakar Minyak Tanah, gas LPG, dana BOS, dan lain-lain melalw umit pengaduan masvarakat:

Menviapkan bahan fasilitasi pengembangan kerjasama lembaga ekonomi mikeo desa:

Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan lembaga ekonomi mikro desa tertinggal:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan pelaksanaan pengembangan kemitraan usaha dalam

metingkatkan hasil produk dan pemasaran produk;

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

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

10, Melakukan pembagian tugss, pembinaan, motivas, urahan, dan penilaian terhadap kimena
bawahan;

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

L
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2 KEPALA SUB BIDANG PEMBERDAYAAN EKONOMI KELUARGA DAN
MASYARAKAT

Tugas Pokok Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan. dan pembinean tcknis
kegatan sub bidang pemberdayaan ckonom; keluarga dan masvarakat

Fungsi |, Ponyiapan  bshan  untuk perumusan  kebijakan  kegiatan
pemberdayaan ekonomi keluargn dan masyarakat;
2. Penviapan bahan kegistan pemberdayaan ckonomi kefuarga dan
masvarakat ;
3 Pelaksanaan program kegiatan pembardayaan ekonomi keluarga
masyarakat:
4. Penyelenggoraan analisa dan  evaluasi kegiatan pemberdayaan
ckoenomi keluarga dan masyarakat
Uraian Tugas :

. Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub tidang pemberdavaan
ckonomi keluarga dan mesyarakar;

2, Menvispkan hahan fasilitasi pengembangan peningkatan pendapatan masyarakat melali
program pengembangan kecamatan, program  bantuan kemiskinan, unit pengaduann
masyarakat dan program lainnva dalam rangka pengentasan kemiskinan:

3. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan program penanggulangan kemiskinan di daerah
serta menyiapkan bahan penyusunan pedoman, rancangan alokasi bantuan, dan penyusunan
mekanisme bantuan untuk pola umum pengembangan usaha ekonomi masyarakat tertinggal;

4. Menyigpkan bahan fasilitasi pengembangan akses keluarga dan masvarakal dalam
pengelolaan sumber dava loka! dan bantusn modal usaha serta peningkatan keterampilan
berusaha dun ketahanan ekonomi keluargs dan masyarakat,

5. Menyiapkan bahan fasililasi pengembangan  ketahanan pangan masvarakal melalu
pengembangun diversifikas pola konsumsi pangan masyarakat berbasis produk pangan lokal,
pengembangan Sistem Kewaspadaan Pangan dan Gizi (SKPG) serta penguatan Tim Pangan
dan Gizi Daerah:

6. Menviapkan bahan fasilitasi peningkatun kemandirian masyarakat dalam mewnjudian
ketahanan pangan melalui penguatan Lumbung Pangan Masyarakat Desg {LPMD):

7. Menviapkan bahan  perumusan  kebi dan fasilitasi pelaksanaan peningkatan
kewirausahaan dan badan usaha milik desa {BUM Desa), pengembangan usaha Jasa, industr
kecil dan usahs rumah langea serta Kerajiman melalui poriindungan berusaha, bantsan
pemasaran, hak paten/merek dan hak cipia:




8 Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkair dengan bidang tugasnya;

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jhatan;

0. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi. arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

1. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan Tugas pokok dan
fungsmya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky

F. KEPALA BIDANG SUMBER DAYA ALAM DAN TEKNOLOGI TEPAT GUNA

8. Tugas Pokok Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan
dan bimbingan. pengcndalizn tekms di hidang Pengembangan Sumber
Daya Alam dan Bidang Pengembangan Teknologi Tepat Guna (TTG).

b. Fungs : 1, Penyusunan dan perencanasn program kegiatan di bidang Sumber

Dava Alam dan Teknologi Tepat Guna-

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

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam idang Sumber Daya Alam
dan Teknolog Tepat Gung,

4. Perumusan bahan pembingan, bimbingan, pengendalian, evaluasi
dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan SDA-

3. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian, evaluasi
dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan  Teknologi
Tepat Guna (TTG).

€. Uraian Tugas :

I Menyusun rencana kerja, program, kegiatan Bidang Sumber Dava Alam Dan Teknologi Tepat
Guna (TTG) sebagal acuan pelaksanaan kegiatan;

2. Merumuskan bahan kebijakan dan (asilitasi serta evaluasi pelaksanaan pengembangan Sumber
Daya Alam:

3. Merurnuskan bahan kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi pelaksanaun pengembangan
Teknologi Tepat Guna:

4. Menginventarisir dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman
dan petunjuk teknis serta hahan-bakan lainnya vang berhubungan dengan lingkup tugasnya;

3, Merumuskan bahan fasilitasi peningkatan peran aktif masyarakat perdesaankelurahan dalam
pengelolaan sumber dava alam yang berbasis ramah lingkungan:

6. Merumuskan bahan lasilitasi pengembangan lingkungan perukiman masvarakat melalyi
penataan pemukuman, pelestarian lingkungan, perbaikan lingkungan kumuh. dan lain-lain:

7. Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan sarana dan prasarana perdesaan dan perkolaan
melalul program  pembangunan Prosarans Perdesaan (PZD), Program Air Bersih dan
Penyehatan Lingkungan (PAB-PL), program listnk perdesaan, dan lain-lain:

8 Merumuskan bzhan fasilitasi pemberdayaan desa tertinggal dan masyarakat PESIsIT;

8. Merumuskan bahan fasiliiasi pengembangan sarana prasarana desa tertingpal dan masyvarakat
pesisir,

10, Fasilitasi Pembangunan Rumah Layak Huni melalui Pemberdayaan Masvarakag:

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

12. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

13, Melakukan pembagian tugas, pembinaar, motivasi, arahan, dan penilaian kmnerja bawahan:

14, Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan s¢suai dengan tugas pokok dan fungsiriya
dan sesuai dengan peraturan perundanp-undangan yang berlaky,

F. L.  KEPAILA SUB BIDANG PENGEMBANGAN SUMBER DAY A ALAM

& Tugas Pokok - Sub Bidang Pengembangan Daya alam mempunyal tugas pokok
melakukan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaan teknis
kegiatan Sub Bidang Pengembangan Sumber Daya Alam,

b. Fungsi : I Penviapan bahan untuk perumusan kchijakan kegiatan Pengembangan




Sumber Daya Alam

Penyiapan bahan kegiatan pengembangan Sumber Dava alam;
Pelaksanaan propram kegiatan pengembangan Sumber Daya Alam:
Penyelenggaraan analisa dan  cvaluasi kegialun Pengembangan
Sumber Dava Alam

¢ Urnian Tugas ;

1. Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengembangan
sumber days alam

2, Menyiapkan bahan fasilitasi penyusunan pedoman umum dan pedoman teknis pemberdayaan
magyvarakat datam pengelolaan konservasi kawasan melalgi pertemivan, lokakarva, dan rakor
teknis;

3. Menyiapkan bahan fasilijasi pelaksanaan pemberdayaan masvarakat dalam rehabilitasi

lingkungan dan pembinaan sumber daya lahan kritis serta pembinaan sumber dava pesisir;

Menyiaphan bahan fasilitasi pelaksanaan pemberdayaan masyarakat dalam pembangunan

prasarana au dan sanitasi lingkungan serta pembangunan sarana dan prasarana pemukiman,

Memberikan saran dan pertimbangarn kepada atasan terkait dengan bidang tugasnva;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksaaan tugas jabatan,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan

Melakukan tagas lain yang diberikan oleh atasan sesua; dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vag berlaku:

Pt
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F. 2. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN TEKN ULOGI TEPAT GUNA

& Tugss Pokok - Sub Bidang pengembungan Teknologi tepat guna mempunyai tugas
pokok melaksanakan pengumpulan, peniviapan bahan, dan pembinaan
teknis kegiatan Sub Bidang Pengembangan Teknologi Tepat Guna

Penyiapan Bahan kegiatan Pengembangan Teknologi Tepat Guna:
Penyviapan bahan kegiatan pengembangan Teknologi Tepat Guna;
Pelaksanaan Program kegiatan pengembangan Teknologi Tepat Guna
Penyelenggara  analisa dan  evaluasi kegiatan  pengembanpan
Teknologi Tepat Guna,

b. Fungs

i ol

¢. TUraian Tugas :

|. Melasanakan penyusunan  rencana kega,  program, dan kegiatan  Sub Bidang
Pengembangan Teknologi Tepat Guna;

2. Menyiapkan bahan fasilitasi kebijakan teknis pelaksanaan kerjasama, pemasyarakatan dan
bantian pesalatan / modal teknalogi lepat guna;

3. Menyiapkan bahan fasilitasi pembinaan dan pengembangan TTG di masyarakal melalui
pelatihan, pemagangan, studi banding dan bantuan stmdans TTG:

4. Menviapkan bahan fasilitasi pengembangan TTG Pedesaan melalui perpustakaan Desg /
Kelurahan;

5. Menyiapkan bahan fasilitasi pola pengembangan TG melalui kerjasama dengan lembaga
masysrakal swasta, lembaga pendidikan, perguruan tinggi (KKN) dan fembaga
pemerintah;

6. Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan pemasaran produk TTG masvarakat dan
pengembangan produk TTG Unggulan:

7. Menyiapkan bahan fasilitasi, pembinaan, momitoring dan ¢valuasi pelaksanaan program
TG di Kecamatan, Desa dan Kelurahan:

3, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan tugas jabatan:

10. Melakukan tugas lain vang dibenikan oleh awsan sespai dengan tugus pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vag berlaku




FIIT. BADAN PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN KEIL UARGA BERENCANA

A KEPAL4 BADAN PEMBERDAYAAN PE REMPUAN DAN KELUARGA
BERENCANA
2. Tupas Pokok Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakun kebijakan daerah di
bidang pemberdayasn perempuan dan keluarga berencana sesuai
peraluran perundangan vang berlaku,
b. Fungsi 2 1. Penetapan kebijakan teknis bidang pemberdayvaan persmpuan dan

keluarga berencana sesyai dengan rencana strategis yang ditctapkan

Pemerimtah Daerah;

Perencanaan, pembinaan, pengkvordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan tcknis di bidang perlindungan perempuan

dan anik;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan,  dan
pengendalian kebijakan 1eknis di bidang pengendalian kelugrga
berencana dan kesehatan reproduksi:

4. Perencanaan, pembinaun, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian  kebijakan tekms  di bidang pemngkaian kualitas
keluargs;

3. Perencanaan, pembinaan. pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis di bidang pemberdayaun dan koaiitas

hidup perempuan;

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

Penetapan evaluas: dan laporan;

Fembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan;

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional

P
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e Urnian Tugas ;
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11.

12,

13
14

Menetapkan program. kegiatan, dan kebijakan 1cknis bidang pemberdayaan perempuan dan
keluarga berencana sesuni dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta
menvesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinzi,

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemenntahan dan pelayanan umum lingkup bidang
pemberdayaan perempuan dan keluarga berencans;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggarasn perlindungan
perempuan dan anak:

Memimpin dan menctapkan rumusan dan rencang teknis penyelenggaraan pengendalizn
keluarga berencana dan kesehatan reproguksi;

- Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana tekms penvelenggaraan peningkatan

kualitas keluaraa;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan réncana teknis penvelenpparaan pemberdayaan dan
kualitas hidup perempuan:

Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan perlindungan perempuan
dan anak;

Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penvelengearaan pengendalian keluarga
berencana dan kosehatan reproduksi;

Memimpin, membina, dan mengendalikan 1eknis penyvelenggaraan peninpkatan kualitas
keluarpa;

Memimpin, membina, dan mengendalikan twknis penyelenggaraan pemberdayasn dan
kualitas hidup perempuan;

Melakukan koordinasi dan  kepasama dengen siakeholders ‘terkai lingkup bidang
pemberdavaan perempuan dan keluarga berencana;

Membing penyelengparaan urusan kesekrelariatan Badan Pemberdayaan Perempuan dan
Reluargs Berencana:

- Membina Linit Pelaksana Teknis Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana;

. Membina Kelompok Jabatan F ungsiongl;




15. Menetapkan cvaluasi dan pelaporan bidang pemberdayaan perempuan dan  keluarga
herencana,

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

17. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, mativasi, arahan, dan penilaian kinerja hawzhan,

18, Melaksanakan tugas lgin vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan fugas pokok dan
fungsinya serta sesuai denpan peraturan perundang-undangan yvang berlaku.

B. SEKRETARIS BADAN PEMBERDAYAAN PE REMPUAN DAN KELUARGA
BERENCANA

a. Tugas Pokok - Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tuges sekretariar dan pelayanan
teknis serta administratif kepada seluruh  sstuan organisasi  dafam
lingkungan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana
yang meliputi percncanagn program, umum dan kepegawaian, dan
keuangan,

b Fungsi : I. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,
anggaran dan pelaporan
2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlenphapan, rumah langga. dokumentasi,
dan pengarsipan;
Pelaksanaan  koordinasi dan pengendahian  penyelengparaan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi baran g milik daerah
4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan
3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

N

¢ Uraian Tugas :

I Mengkoordinasikan penyvusunan rencana kerju, program, dan kepiatan Sekretariat schagni

pedoman dan acuan kerja,

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretanat;

3. Mengkoordinasikan penyusungn program kerla, anggaran, dan laporan program/ kepiatan
Badan Pemberdavasn Perempuan dan Keluargs Berencana,

4. Mengkoordinasikan penvusunan rencana strategls (Renstra) dan rencana kerja tahunan Badan
Pemberdavaan Perempuan dan Keluarga Herencana:

3. Mengkoordinasikan penviapan hahan rencana kegiatan dan  penyusunan dokumen
pelaksanaan kegiatan dan anggaran Badan Pemberdayaan Perempuan dan Kcluargs
Berencana;

8. Memyusun pedoman dan menyelenggarakan monitonng dan  laporan kinerja Badan

Pemberdavaan Perempuan dan Keluarga Berencan;

Mensinkromisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang:

Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penvajian data’ informasi yang herkailan

dengan pelaksanaan tugas Badan Pemberdavaan Perempuan dan Keluarga Berencana,

% Merumuskan  hahan pengelolaan  dan  koordinasi  administrasi umum, kepegawaian:
perienghapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan;

10, Memiasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan Badan
Pemberdavaan Perempusn dan Keluarga Bercncana:

11. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang
milik dacrah;

12. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan yrusan keprotokolan
Badan Pemberdavaan Perempuan dan Kelusrga Berencana,

3. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkant, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pihak ketiga berdasarkan persturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan
program kerja;

I4. Mempelsian peraturan perendang-undangan, kebijakan tckmus, pedoman, dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas seRretaniai,

15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tuges Sckretaris:
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16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinera
hawahan;

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

I8 Mclakukan tupas lain yang diberikan oleh punpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinyva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky

B. I. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

2. Tugas Pokok - Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencan
program dan kegialan, evalussi, dan pelaporan Badan Pemberdayaan
Perempuan dan Keluargn Berencana.

b, Fungs : . Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja  Badan
Pemberdayaan Perempuan dan keluarga Bercncana;

2, Pengumpulan bahan dan penyusunan evalupsi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan Badan Pemberdavaan Perempuan
dan Keluarga Berencana;

3. Penvajian data’ informasi vang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Badan Pemberdavaan Perempuan dan Keluargas
Berencana,

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporsn program/ kepiatan
Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keloarga Berencana.

t. Uraian Tugas :

. Melaksunakar penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,

2. Menghimpun dan mengolah data rencans kerja program/ kegiatan badan, masing-masing

bidang, sub bagian, dan seksi:

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan pemvusunan Rencana Strategis (Renstra),

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

Anggaran (DPA);

4. Menyiapkan bahan koordinast pembahasan rencana program;

Menyiapkan bahan evaluasi, montoning, dan pengendalian pelaksanasn programy’ kegiatan

vang dilaksanakan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana;

6. Menyiapkan laporan progress kepiatan Badan Pemberdavaan Perempuan dan Ecluarga
Berencana;

7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait
dalam mengkaji analisis kebutuhan badan:

. Mengumpulkan data/ informasi vang berkaitan dengan pelaksanaan program’ kegiatan badan;

9, Menviapkan bahan dan menyvusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan bidang pemberdayaan percimpuan dan keluarga bercnvana:

I0. Melakukan pembinasn dan memberikan molivast, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawghan:

1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya

12 Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugss pokok dan
lungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

Ll

1

B. 2. KEPALA SUB BAGLAN UMUM DAN KREPEGAWAIAN

& Tugus Pokok Mengelola  administrasi umum. kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penvelenggaraan penpadagn
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik dacrah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya pada Badan
Pemberdayasn Perempuan dan Keluarga Berencany.




b. Fungs : | Penyelenggaraan kegiatan surat menyural dan tata kearsipan, urusan

rumah tangga, dan administrasi pcrjalanan;

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepepawaian;

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenatkan gaji
berkala;

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM:

3. Penyiapan bahan penyusunan rencans kebutuhan perlengkapan;

6. Pelaksamaan  proses  administrasi pengadaan  perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi:

7. Pelaksanaan koordinesi urusan keprotokolan dan wrusan wmwm
latnnyva dengan pihak terkait:

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang (ugas umum dan
kepegawaian,

€. Uraian Tugas :

L. Menyusun rencana kerja sub bagian umurm dan kepegawaian:

2 Menyelenggarakan  urusan surat-menvural  dan ketataarsipan  Badan Pemberdayaan

Perempuan dan Keluarga Berencana:

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian:

4. Menyiapkan bahan usulun keraikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawsi,
KARIS/ KARSU:

5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewsajiban pegawai;

6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatiban, kursus, dan ujian dinas

7. Melaksanakan penvusunan dan pengadaan kebutuhan organisasi seris menyalurkanmva ke
unit-unil untuk keperuan operasional sesuai dengan standarisgsi;

8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,

9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventars barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman’ pemakaian barang inventaris:

10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris:

11 Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan:

12. Mengelolz parpustakaan:

13. Menyiapkan bahan vang berhubungan dengan perjalanan dinas PegAWaL

I4. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;

15. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arshan dan penilzian terhadap kinerja
bawahan;

6. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian;

17, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnyva;

18 Meclakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesum denpan fugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan penumdang-undangan vang berlaku,

Lad

B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

a Tugas Pokok - Melaksanakan adminisirasi, pengclobaan, evaluasi, dan pelaporan arusan
keuangan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Herencana,

Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
Pengelolaan penatausahaan keuangan

Pelaksanaan verifikusi keuanpan secara berkala

Penyiapan bahan administrasi perlanggungiawaban serta laporan
kevangan,

b Fungsi

Ll —




Uraian Tugns ;

1

Menyusin rencana kerja sub bagian kcuangan;

2. Melaksanaksn penatausahasn akuntansi dan sdministras; keuangan Badan Pemberdavaan

s

10.
11,

Perempuan dan Keluarga Berencana;

Menyiapkan rencana anggaran Badan Pemberdavaan Perempuan dan Keluarga Berencana:
Menyiapkan laporan pengounaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKL ), jumal
pengeluaran rugi’ laba, buku bank, buku besar. dan buku pajak,

Membuat berita acara pemeriksaan BKU;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencaitan anggaran kegiatan dan pembayaran gaji,
insentif, honor, serta uang makan pegawai:

Membuat laporan keuangan secara herkala, pembukuan, perhitungan angearan dan verifikasi
Iaporan keusngan serta perbendaharaan:

- Menviapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi

keuangan lainnyva kepada Bagian Kevangan Sckretariat Daerah Kabupaten:

Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan kouangan;
Menyelengearakan  perbendaharaan kevangan, pembukuan kevangan,  verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan;

- Melakukan pembinagn dan memberikan motivasi. arahan dan pemilaian terhadag kinerja

13,
14.
15,

bawahan;

Menyusun hahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain vang diberikan alch pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

€. KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN PEREMPUAN DAN ANAK

a8 Tugas Pokok Merumuskan  dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan propram dan kegiatan lingkup bidang
perlindungan perempuan dan ansk.

b, Fungsi - I. Penyusunan dan perencanaan program  kegiatan lingkup bidang

C.

L

2.

perfindungan perempuan dan anak

2. Perumusan kebijakan dalam bidang perlindungan perempuan dan

anak;

Pelaksanaan  koordinasi  kegiatan  dalam hidang perlindungsn

perempuan dan anak;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, imbingan,
pengendalisn dan pengaturan tekmis dalam bidang perlindungan
perempuan;

3. Perumusan bahan  dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang perlindungan anak
dan pemingkatan kuslitas hidup anak;

6, Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang perlindungan perempien dan
anak.

Lad

Uraian Tugas :

Menyusun rencana keda, program. kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Perlindungan Perempuan Dan Anak sehagai scuan pelaksansan kegiatan:

Membina, rembimbing, dan mengendalikan program kegiatan Bidang  Perlindungan
Perempuan Dan Anak:

- Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang  pedindungan
pérempuan dan anak:

Merumuskan bahan pelaksanaan dagy penyelenggaraan kebijakan, norma, standar, prosedur
dan kritenia perlindungan perempuan dan anak;




5. Merumuskan bahan kehijakan, pedoman, dan petunjuk 1eknis bidang perlindungzn
PErEmMPUAD;

6. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang perlindungan anak
dan penitigkatan kualitas hidup anak,

7. Merumuskan bahan  koordinasi. konsultasi, dan  sosialisasi program  di  bidang
perlindungan perempuzan dan anak kepads lembaga lain vang lerkait:

8. Memantas dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan kepiatan di bidang perlindungan
perempuan, dan bidang perlindungan anak dan peningkatan kualitas hidup anak;

9. Menvelenggarakan sosialisasi. bimbingan, supervisi, monitoring dan evaluasi, serta
Pengawasan untuk penyelengparaan urusan bidang perlindungan perempuan dan anak;

10. Menyusun rencana pengkajian di bidang perlindungan perempuan dan anak:

Il Merencanakan pelaksanasn koordinasi dan pembinaan penpembangan pemanfaatan
teknolegi Bidang Perlindungan Perempuan dan Anak;

L2 Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang perlindungan perempuan dan anak:

13. Melakukan pembagian tugas, pembinazn, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja hawahan:

14 Membenkan saran dan pertim bangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

15, Melakukan wgas fin vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraluran perundang-undangan vang berlaky.

C 1. KEPALA SUB BIDANG PERLINDUNGAN PEREMPUAN

Tu

gas Pokok Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan tekmis kegiatan Sub
Bidang Perlindungan Perempuan

Fungsi l. Penyusunan, percncanaan, dan pelaksataan program  kegatan

perlindungan perempuan:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijekan kegiatan perlindungan
perempLan;

3. Penyiupan hahan kegiatan perlindungan perempuan:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perlindungan percmpuan.

Uraian Tugas :

L. Menyusun rencans kerja Sub Bidang Perlhindungan Perempuan:

ba

11.

E2

Menghimpun peraturan vang berkaitan dengan bidang perlindungan perempusn dan
pengarusuramaan gender;
Mempersiapkan bahan koordinasi, fasilitasi dan mediasi pelaksanaun kebijakan perlindungan
perempuan dan pengarusutamaan gender:
Mempersiapkan bahan koordinasi, fasilitasi dan mediasi  pengembangan  program
perlindungan perempuan dan pengarus itamaan gender,
Mempersiapkan bahan penyusunan PUTENCANAan anggaran yang respemsive gender dalam
rangka pengembangan komunikasi, informasi dan sdukasi dalam rangka peningkatan kualitas
hidup perempuan dan PUG;
Mempersiapkan bshan koordinusi dan fasilitasi perlindungan hak-hak perempuan; dan
kebijakan perimdungan perempuan dalam rangka pemberdayaan perempuan dan PUG:
Mempersiapksn bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka penvediaan data
terpileh menuru jenis kelamin:
Melaksunakan kegiatan pemantauan, evaluasi dan pengawasan pelaksanaan  perlindungan
perempuan dan pengarusulamaan gender:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Perlindungan Perempuan;
. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian lethadap 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




o2

KEPALA SUB BIDANG PERLINDUNGAN ANAK DAN PENINGEATAN
RUALITAS HIDUP ANAK

a  Tugas 'okok :  Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan Sub

Bidang Perlindungan Anak dan Peningkaran Kualits Hidup Anak

b, Fungsi ' 1. Penvusunan. perencanaan, dan pelaksanaan  program  kegiatan

=

1.

perlindungan anak dan peningkatan kuoalitas hidup anak,

2. Penyiapan hahan untuk perumusan kebijakan kegiatan perlindungan
anak dan peningkatan kualitas hidup anak:

3. Penyiapan bahan kegiatan perlindungan anak dan peningkatan
kualitas hidup anak;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perlindungan anak dan peningkatan
kualitas hidup anak.

Uralan Tugas :

1,

2

1,

I1.
1.8

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Perlindungan Anak dan Peningkatan Kualitas Hidup
Anak;

Menghimpun peraturan yvanp berkaitan dengan bidang perlindungan anak dan peningkatan
kualitas hidup anak;

Menyiapkan program kerja di bidang kesejahteraan dan perlindungan ansk dalam jangka
pendek dan jangks panjang,

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dalam rangka kescjahteraan dan perlindungan
anak;

Menyiapkan bahan penetapan kebijakan dacrah untuk kesejahteraan dan perlindungan
anak;

Melaksanakan pengintegrasian hak-hak anak dalam kehijakan dan program pembangunan
dacrah;

Melaksanakan fasilitasi dan koordinasi pelaksanaan yang terkail dengan program
kesejahteraan dan perlindungan anak:

IMelaksanakan kegiatan pemantauan dan evaluasi sehuruh kegiatan di bidang kesejahtcraan
dan perlindungan anak -

Menyusun bahan eveluasi pelaporan Pelaksanaan Sub Bidang Perlindungan Anak dan
Pemingkatan Kualitas | lidup Anak:

Melakukan pembinaan dan pemberian motivass, arahan, dan penitaian terhadap kinerja
hawahan;

Memberikan sarsn dan perlimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky.

REPALA  BIDANG PENGENDALIAN AELUARGA BERENCANA DAN
KESEHATAN REPRODIUKSI

Tugas Pokok - Memumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membinz, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pengendalian keluarpa berencana dan kesehatan reproduks:,




Lz

Fungsi : 1. Pemvusunan dan percncansan proeram kegiatan lLingkup bidang

pengendalian keluarga berencans dan kesehatzan reproduksi:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian keluarga
berencana dan kesehatan reprodulksi-

3. Pelaksanasn koordinasi kepiatan dalam bidang pengkajian dan
penaatan pengendalian  keluarga  berencana dan  kesehatan
reproduksi;

4 Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan penpaturan tekmis dalam bidang pengkajian
Pengendalian, Jaminan dan Pelavanan KB:

3. Perumusan hahan dan pelaksanaan pembingan, himbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Keschatan
Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Tbu, Bayi dan Anak

(KHIBA),
5. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian keluargs
berencana dan kesehatan reproduksi,

Uraian Tugas :

L

LS.

18,
L p

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Pengendalian Keluarpa Berencana Dan Kesshatan Roproduksi sebagai acuan pelaksanaan
kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegistan Bidang Pengendalian
Keluarga Berencana Dan Keschatan Reproduks,

Mengkoordmasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup tidang pengendalian
keluarya berencana dan kesehatan reproduksi:

Menyusun rencana kebijakan dan strategt operasional serta pengendalian program Keluarga
Berencana dan kesehatan reproduksi:

Merurmuskan bahan kebijakan, pedoman, dan pelunjuk teknis bidang jaminan dan
pelavanan KB;

Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang Remaja Perlindungan
Masalah Keluarga Berencana dan Kelangsungan Hidup Ibu dan Bayi (KHIBA);

Menyusun pedoman, petunjuk pelaksanaan, dan pentujuk teknis pelaksanaan program
Keluarga Berencana dan kesshatan reproduksi:

Menyusun konsep kehijaksanaan dan strategi pengelolaan kebijakan operasional Reluarga
Berencana dun kesehatan reproduksi,

Menvempumakan pedoman petunjuk  pelaksanaan  kebijakan  operasions) Keluarga
Berencana dan kesehatan reproduksi:

- Menyelenggarakan  upaya-upaya terciptaniya  keterpaduan dan  sinkronisasi kcbijakan

vperasional Keluarga Berencana dan keschatan reproduksi:

- Menyelenggerakan upava-upaya lercapainys pengembangan pelaksansan dan pengelolaan

kegiatan operasional keluarga herencana dan kesehatan reproduksi;
Menyelenggarakan hubungan kerja denpan komponen dan instansi teknis terkait dalam
melaksanakan kebijakan operasional keluarga berencpna dan keschatan reproduksi;

. Menyelenggarakan pengawssan melekat dj lingkungan unit kerjanya secara preventif dan

represif agar wjuan pengelolaan program operasional Keluarga Berencana dan keschatan
reproduksi dapat dicapai;

- Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pengendalian Keluarps Berencana Dan

Keschalan Reproduksi:

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Memberikan satan dan pertimbangan kepeda pimpinan, terkait denpan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh punpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlakuy,

D. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIAN DAN JAMINAN PELAYANAN KB

.

TugasPokok ©  Mengumpulkan. menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiauan Sub

Bidang Jaminan dan Pelayanan KB.




Fungst : 1. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan jaminan
dan pelayanan KB;

Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan jaminan dan
pelayanan KH;

2. Penyiapan bahan kegiatan jaminan dan pelayanan KR;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan jaminan dan pelayanan KB,

[

Uraian Tugas :

Meovusun rencana kerja Sub Bidang Jaminan dan Pelavanan;

2, Mengumpulkan dan mempelajar bahan-bahan aturan dasar vang mengatur pelaksanaan

kegiatan KB dan Kesehatan Reproduksi;

Menviapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep pedoman petunjuk pelaksanaan dan

petumjuk teknis pelaksanaan Keluarga Berencana dan Keschatan Reproduksi;

4, Melaksanakan dukungan pelayanan rujukan keluarga berencana dan  Keschatan
Reproduksi, ovperasional jaminan dan pelayvanan keluarge berencana, peningkatan
partisipasi pria, penanggulangan masalah kesehatan reproduksi, serta kelangsungan hidup
ibie, bavi dan anak;

5. Melaksanakan penstapan perkiraan sasaran pelavanan Keluarpa Derencana, dan sazaran
perencangan kehamilan, sasaran peningkatan kontrasepsi pria, sgsaran unines! necd,
sasaran penanggulangan masalah keschatan reproduksi, sasaran kelangsungan hidup ibu,
bavi dan apak;

6. Melaksanakan jaminan dan pelayanan Keluarga Berencana, dan menvusen rencana
pelayanan Keluarga Beréncuna di tempat pelayanan; serta melaksanakan promosi
pemenuhan  hak-hak reproduksi dan promosi kesehatan reproduksi dalam  rangka
pemenuban kepuasan klien Keluarga Berencana;

7. Melaksanakan pemantauan terhadap tingkat drop ow pesérta Keluarga Berencana, dan
pelaksanaan informed choise dan informed consent dalam pelaksanaan pelayvanan Keluarga
Berencana:

8 Melaksanaken mutu pelayanan Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi, serta
keordmas: dengan Rumah Sakit, Klinik dalam rangka persiapan pelayanan Keluarga
Berencana;

9 Meluksanakan Intruksi dan pengadsan sarana, alat, obst dan cara kontrasepsi dan
pelavanannya dengan prioritas keluarga miskin dan  kelompok rentan; termasuk
melaksanakan telaahan penjaminan ketersediann sarana, alat, obal dan cara kontrasepsi;

10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Jaminan dan Pelavanan ;

1. Melakukan pembinazn dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian lerhadap kinerja
bawsahan;

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, teckait dengan bidang tugasnya:

13, Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

el

D. 2. KEPALA SUB BIDANG KESEHNATAN REPRODUKS! DAN KELANGSUNGAN

.

=3

HIDUFP IBU, BAYI DAN ANAK (KHIBA)

Tugas Pokok . Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan
Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Ibu, Bayi dan Anak
(KITTBA).

Fungst © 1. Penyusunan, perencanaan. dan pelaksanaan  program  kegiatan

Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Thu, Bavi dan Anak
(RIIBA),

2. Penyiapan bahan uniuk perumusan kebijakan kematan Keschatan
Reproduksi dan Kelangsungan Hidup [bu, Bayi dan Anak (KHIBA )

3. Penyiapan bahan kegiatan Kesehatan Reproduksr dan Kelangsungan
Hidup Tbu, Bayi dan Anak (KHIBA;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan  Kesehatan Reproduksi dan




Kelangsungan Hidup Ibu, Bavi dan Anak (KHIBA.

¢. Uraian Tugas:

2

11.

12
I3

henyusun rencana kerja Sub Bideng Kesehatan Reproduks: dan Kelangsungan Hidup Thu,
Bayi dan Anak (KIIBA);

Menyiapkan bahan-bahan untuk penvusunan konsep penetapan kebijakan kesehatan
Reproduks: Remaja, pencegahan HIV/ AIDS, IMS dan NAPZA:

Melaksanakan penvelenggaraan dukungan operasional Keschatan Reproduksi Remaja
{ERR), pencegahan HIV/AIDS, IMS dan NAPZA;

Melaksanakan penctapan perkiraan sasaran pelayanan KRR, pencegahan HIV/AIDS, IMS
dan NAPZ A

Melaksanakan koordinasi dengan Instansi terkait TSM  dalam ranpka kenutraan
pelaksanaan KRR termasuk pencegahan HIV/AIDS, IMS dan NAPZA:

Melaksanakan fasilitasi pelaksanaan KRR termasuk pencegahan HIV/AIDS, IMS dan
NAPZA, juga melaksanakan promest pelaksanaan Kesehatan reproduksi Remaja (KRR),
termasuk pencegahan HIV/AIDS, IMS dan NAPZA;

Melaksanakan penetapan sasaran dan prioritas kegiatan KRR termasuk pencegahan
HIV/AIDS, IMS dan NAPZA;

Melaksanakan kegiatan pembinaan terhadap PIK-KRR & Kecamatan: termasuk
melaksanakan monitoring terhadap tenaga SDOM pengelola, penduduk scbaya, dan konselor
sebaya KRE;

Menyiapkan bahan rencana kegiatan pengembangan PIK-KRR;

. Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Keschatan Reproduksi dan

Kelangsungan Hidup Tbu, Bayi dan Anak (KHIBA);

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinena
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpingn, terkai dengan bidang tugasnva;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yvang berlako

E. KEPALA BIDANG PENINGKATAN KUALITAS KELUARGA

A TugasPekok @ Merumuskan dan  melaksanakan  kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan prograin dan kegiatan lingkup peningkatan
kualitas keluacga,

b. Fungsi * 1 Penmvusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

peningkatan kualitas keluarga;

2, Perumusan kebijakan dalam bidang peningkatan kualitas keluarpa;

3. Pelaksanaan koordinast kegiatan dalam pemingkatan kualitas keluarga;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinasn,  bimbingan,
pengendalian dan pengaruran teknis dalam bidang institusi dan peran
serta masyarakal,

5. Perumusan bahan dan pelaksansan pembinaan,  bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kependudukan,
ketahanan dan kesejahteraan keluarm.

6, Pelaporan dan evaluasi hngkup bidang peningkatan kualitas keluarpa.

¢ Uraian Tugas :

2

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan ickniz operasional Bidang
Peningkatan Kualitas Keluarga;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Bidang Peningkatan
Kualitas Keluarga;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kematan lingkup bidang peningkatan
kualitas keluarga;

Merumuskan bahan kebijakan. pedoman, dan petunjuk teknis bidang institusi dan peran
seria masyarakat;




12.
13.

14,

13,

A

a,

b,

Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk tekms bidang kependudukan,
ketahanan dan kesejahteraan keluarga;

Menvelenggarakan administrasi kegiatan Penmingkatan Kelysrsa dan  Pemberdavaan
Keluarga UPPKS serta pemberdavaan ekonomi keluarga,

Mengkaji pelaksanaan kegiatan Pemingkatan Kelurga dan Pemberdavaan Kelvargs dan
pengembangan  ketahanan kelompok UPPKS, kualitas pemberdavaan ckonomi
keluargaketahanan ckonomi keluarga;

Menyelenggarakan pelayanan pertemuan dalam rangka pelaksanasan pengelolaan UPPKS
dan pemberdayaan ekonomi keluargs dalam Gerakan Pembangunan Keluarpa Sejahtera,
Merumuskan bahan pelaksanaan dan penyelenggaraan kebijakan, norma, standar, prosedur
dan kriteria pembinaan urysan Peningkatan Kelvarga dan Pemberdayaan Keluarga,
Menyelenggarakan sosiglisasi, bimbingan, konsultasi, supervisi, koordinasi, monitoring
dan evaluasi, serta pengawasan untuk penvelenggaraan urusan Peningkatan Keluarga dan
Pemberdayaan Keluarga,

. Memantau dan mengkoordinasikan pelaksanaan (ugas dan kegiatan bidang institusi dan

peran sertd masvarakat, dan bidang kependudukan, ketnhanan dan kesejahteraan keluarga,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Peningkatan Kualitas Kelvarga ;

Mezlakukan pembagian tugas, pembinsan, motivast, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Memberikan saran dan perlimbangsn kepada pimpinan. terkait dengan bidang fugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pumpinan sesusi dengan tugas pokok dan
fungsinva dan scsual dengan peraturan perundang-undangan vang herlaku

KEPALA SUB BIDANG INSTITUSI DAN PERAN SERTA MASVARAKAT

Tugas Pokok . Mcngumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan Sub

Bidang Institusi dan Peran Serta Masyarakat.

Fungsi : 1. Penyusuman, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan institusi

dan peran serta masyarakat;

2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan institusi dan
peran seria masyarakat,

3. Penviapan bahan kegiatan mstitusi dan peran serta masyarakat;

4. Pelaporan dan evaluasi kegintan institusi dan peran serta masyarakat,



¢. Uraian Tuogas:

&

9

10
11

EL

Menmyusun rencana keqa Sub Bidang Institus Dan Peran Serta Masvarakat;

Menghimpun peraturan dalam rangka penetapan kebijaksanaan penggerakan keluarga dan
masyarakat;

Mempersiapkan bahan peryusunan konsep kebijaksanaan dan stratem  pelaksanaan
operasiona! peningkatan kualitas keluarga;

Mempersiapkan bahan pemyusunan pedoman petunjuk pelaksansan dan petunjuk toknis
pelaksanaan program Institust dan Peran Serta Pemingkatan Kunlitas keluarga yang
berkaitan dengan perungkatan Ketahanan dan Pemberdavaan Keluarga, Advokasi dan
Komumikasi, Informasi dan Edukasi (KIE) serta peningkatan peran institusi masyarakat;
Melaksanakan kegiatan koordinasi dengan komponen instansi terkait dalam pelaksanaan
pemingkatan Ketahanan dan Pemberdayaan Keluarga, Advokasi dan Komumkasi, Informas
dan Fdukasi (KIF) serta peningkatan peran institusi masyarakat;

Mempersiapkan bahan dan melaksanakan upaya-upaya pengembangan pelaksanaan
program peningkatan kualitas kelvarga melalui Ketahanan dan Pemberdayaan Keluarga,
Advokas: dan Komunikasi, Informasi dan Edukasi (KIE) dan peningkatan peran mstitus
masyarakat;

Mempersiapkan bahan pembinaan dan monitoring terhadap pelaksanaan peningkatan
Kualitas keluarga di wilayahnya;

Menvusun bahan ¢valuast pelaperan pelaksanaan Sub Bidang Institusi Dan Peran Serta
Masvarakarg;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakokan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlakuy,

AEFPALA SUR BIDANG KEPENDUDUEKAN, KETAHANAN DAN
KESEJANTERAAN KELUARGA

& Tugas Pokok Mengiimpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan (cknis kegiatan Sub

Bidang Kependudukan, Ketahanan dan Kesejahteraon Keluarga

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

kependudukan, ketahanan dan kescjahteraan keluarga;
2, Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kependudukan,
ketahanan dan kesejahieraan keluarga;
Penyiapan bhahan kegiatan kependudukan, ketahanan dan
kesejahteraan keluarng:

4, Pelaporan dan evaluasi kegiatan  kependudukan, ketahanan dan
késejahteraan keluarga,

G




c

F

Uraian Tugas:

2.

10.

11.

Menyusun rencana kera Sub Bidang Kependuduokan, Ketshanan Dan Kesejahieraan
Keluarga,

Mempersiapkan bahan penyusunan pedoman petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis
pelaksanaan program  kependudukan, ketahanan dan kesgjalteraan keluarpa |
Mempersigpkan bahan penyusunan komsep kebijaksanasn dan strategi  pengelolaan
kebijakan operasional kependudukan, kelahanan dan kesgjahleraan keluarga |
Mempersiapkan bahan penyempumaan pedoman  petunjuk  pelaksanaan  kebijakan
operasional kependudukan, ketahanan dan kescjahteraan keluarga |

Mempersiapkan bahan dan melaksanakan upaya-upaya terciptanya keterpacduan dan
sinkronizasi kebijakan operasional kependudukan, ketahanan dan kescjahteraan keluarga;
Mempersispkan bahan dan melaksanakan uopaya-upaya tercapainya penpembangan
pelaksanaan dan pengelolaan keglatan operasional  kependudukan, ketahanan dan
kesejphteraan keluarga;

Melaksanakan evaluast hasil pelaksanaan program dan kegiatan kebijakan operasional
kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga;

Melaksanskan penpawasan melekal dilingkungan unit kerjanya secara preventifl dan
represif agar tujuan pengelolaan program operasional  kependudukan, ketmhanan dan
kesejahteraan keluarga dapat lercapai;

Menvosun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kependudukan, Ketahanan
Dan Kesgjahteraan Keluarga:

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

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

KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN KUALITAS HIDUP PEREMPUAN

Tugas Pokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan.

membina, dan mengendalikan program  dan  kepatan  lingkup
Pemberdayaan dan Kualitas Hidup Perempuan,

Fungsi . 1. Penyusunan dan perencanaan program kepiatan lingkup bidang

pemberdayaan dan kualitas hidup perempuan,

2. Perumusan kebijakan dalam hidang pemberdavaan dan kualitas
hidup perempuan;

3. Pelaksanasn koordinasi kegiatan dalam bidang pemberdavaan dan
kualitas hidup perempuan,

4, Perumusan bahan dan  pelaksanaan pembinaan, himbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kualitas Hidup
Perempuan,

3. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan péngsturan teknis dalam bidang Pemberdayaan
Politik Ekonomi Sosial Budaya.

6. Pelaporan dan evalpasi lingkup bidang pemberdayaan dan kualitas

hidup peremipugn.

Uraian Tugas ;

1.

&

Menyusun rencana kerja. program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Pemberdayaan Dan Kualitas Hidup Perempuan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pemberdayasn
dan kualitas hidup perempuan;

Merumuskan bahan kebyakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang kualitas hidup

perempuan;




4. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk felmis bidang pemberdayaan
politik ekonomi sosial budaya;

5. Menyusun rencana kerja dan program peningkatan kualitas hidup perempuan bidang
pencidikan, kesehatan, ckonomi, hukum dan HAM, politik, lingkungan dan sosial
budava.

6, Menvelenggarakan program  pengembangan  organisasilembaga pemberdayaan
perempuan;

7. Menvelenggarakan program pengembangan kualitas hidup perempoan di bidang
pembangunan;

B Menyelenggarakan koordinasi dan penpintegrasian pelaksanaan upaya peningkatan
kualitas hidup perempuan dalam bidang pendidikan, kesehatan, ekonomi, hukum, HAM,
politik, lingkungan dan sosial budaya;

9. Mengkaji dan menganalisis program vang dilaksanakan dan dampaknya lerhadap
masyarakat;

10, Monitoring dan evaluas: atas program kegiatan pemberdavaan dan peningkatan kualitas
hidup perempuan ;

11.Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pemberdavaan Dan Kualitas Hidup
Perempuan;

12.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, araban, dan penilman kinena
bawahan:

13. Memberkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

14 Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan {ugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang herlakuy.

F. . KEPALA SUB BIDANG KUALITAS HIDUP PEREMPUAN

i

TugasPokok :©  Sub Bidang Kualitas Hidup Perempuan mempunyai fugas pokok
melakukan pengumpulan, penyviapan hahan dan pembinaan teknis
kegiatan Sub Bidang Kualitas Hidup Perempuan,

Fungsi 1. Pelaksanaan program kegiatan Kualitas Hidup Perempuan:

2 Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Kualitas
Hidup Perempuan;

3. Penyiapan bahan kegiatan Kualitas Hidup Perempuan;

4. Penyelenggarsan analisa dan evaluasi kegiatan Kualitas Hidup
Perempuan,

Uraian Tugas ;

1, Menyusun rencana ketja Sub Bidang Kualitas Hidup Perempuan;

2, Menghimpun peraturan dalam rangka penetapan kebijaksanaan kualitas hidup perempuan
dan penparusutamaan gender, penguatan kelembagaan PUG, organisasi masyarakat dan
dunia usaha:

3. Mengumpulkan bahan perumusan program kerja kualitas hidup perempuan dan
pengarusutamaan gender bidang pendidikan, keschatan, ekonoms, hukum, FIAM dan
polinik;

4. Mengumpulkan bshan koordinasi, fasilitasi, dan mediasi pelaksanaan kebijakan dan
pengembangan program Kualilas hidup perempuan dan pengarusutamaan gender,

5. Melaksanakan penvusunan perencanaan anggaran yang responsive gender dalam rangka
pengembangan komunikasi, informasi dan cdukasi dalam rangka peningkatan kualitas
hidup perempuan dan PUG;

6. Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dan pemfasilitasian perlindungan hak-hak
perempuan. dan bahan pengkoordinasian kebijakan perlindungan perempuan dalam
rangks pemberdayaan perempuan dan PUG;

7. Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dengen instansi terkad dalam  rangha
penyediann data terpiiah menurut jenis kelamin;,

8. Mclaksanakan kegigtan pemantauan, evaluasi, dan pengawasan pelaksanaan kualitas




9

10,

hidup perempuan dan pengarusutamaan gender;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanazn Sub Bidang Kualitas Hidup
Perempuzn;

Melakukan pembinaan dan pembenan motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

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

12,

Melakukan tugas lam vang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaku,

F. 2, AKAEPALA SUB BIDANG PEMBERDAYAAN POLITIK EKONOMI SOSTAL

BUDAYA
a  Tugas Pokok :  Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinzan teknis kegiatan
Pemberdayaan Politik Ekonomi Sosial Budaya,
b, Fungsi ; |. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program  kegiatan
pemberdavaan politik ekonomi sosial budaya;
2. Penyiapan bahan untuk perumuosan  kehijakan  kegiaran
pemberdavaan polink ckonomi sosial budava;
3. Penviapan bahan kegiatan pemberdayaan politik ekonomi sosial
budava:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemberdavaan politik ekonomi
sosial budaya
¢. Uraian Tugas:

o

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pemberdavaan Polink Ekonomi Sosial Budava;
Mengumpulkan  bahan  perumusan  kebijakan deemb  dalam  menyelengparakan
Pemerintahan bidang pemberdayaan politk ckonomi sosial budayva; termasuk  kebijakan
daerah dalam penyelengparaan usaha ekonomi masyarakat, pelaksansan bantuan
pembangunan skala kabupaten, dan  kebijakan daerah dalam penyelenggaraan
pemberdayvaan masvarakat dalam pengelolaan sumber dava alam dan tcknolog tepat
guna,

Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dan pembinaan penyelenggaraan administrasi
pemerintahan skala kabupaten, pelaksanaan perlindungan tenaga kerja; penyvelengparaan
pemberdaysan ckonorm penduduk miskin skala kabupaten; dan  penyvelengparsan
pemberdayaan masyarakat;

Melaksanakan kegiatan pembinaan dan pengawasan terhadap sparstur pemerintahan
kelurahan;

Mengumpulkan bahan perumusan pedoman peran kelurahan dalam penyelenggaraan
pemerintahan skala kabupaten:

Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan deersh dalam penctapan pedoman, norma,
standar, prosedur dan lkriteria bidang poliik ckonomi sosial budaya penguatan
kelembagaan dan pengembangan partisipasi masvarakat skala kabupaten;

Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dan pembinaan penyelengparaan penguatan
kelembagaan masyarakat, pengembangan manajemen pombanpunan  partisipasi
masyarakat skala kabupaten, serta pemberdayaan lembaga adat dan budava skals
kabupaten;

Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan fasilitasi pelaksanaan peningkatan tradisi
adat dan budaya;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pemberdavaan Politik
Ekonomi Sosial Budaya,

- Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku




IX. RUMAH SAKIT UMUM DAERAH KRUDUNGGA SANGATTA

A.

A

DIREKTUR RUMAH SAKIT UMUM DAERAH

Tugas Pokok Merumuskan, menctapkan dan melaksanakan kebijakan dasmuh di
bidang pelayanan kesehatan sesuai dengan peraturan perundangan
vang berlaku,

Fungs: : 1. Perumusan kebijakan teknis di bidang pelayanan kesehatan sesuai

dengan rencana strategis yang telah ditetapkan oleh Pemerintah
Daerah;

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawgsan dan
pengendabian kebijakan weknis medik;

3. Perencanaan, pembinaan. pengkoordinasian, penpawasan dan
pengendalian kebijakan teknis bidang penunjang.

4 Pergncansan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawsasan dan
pengendalian kebijakan teknis bidang hukum dan diklat,

5. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan RSUD:

6. Penetapan evalunsi dan laporan pelaksanaan wrusan bidang
pelayanan keschatan;

7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional,

Uraian Tugas:

1,

g0~

9
10,

11.
12
13,
14,
L3

14,

Menetapkan program, kegiatan, dan kebiyakan tekms dan operasional pelavanan
keschalan sesual dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta
menvesuaikan dengan kebijakan nasional dan provins;

Mengawas: dan mengendalikan pelayanan umum di hidang pelayanan kesehatan di
lingkungan Rumah Sakit Umum Dasrah,

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana tekmnis penyelengparaan bidang medik;
Memimpin dan menectapkan rumusan dan rencana teknis penvelenggaraan hidang
penunjany;

Memimpin dan menetapkan romusan dan rencana teknis penyelenggaraan bidang hukum
dan diklat;

Memimpin, membina dan mengendalikan teknes penyelengearaan bidang medik;
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraam bidang penunjang;
Memimpin. membina dan mengendalikan tekmis penyvelenpgaraan bidang hukum dan
diklat;

Melakukan koordinasi dan kerjasama bidang pelayanan keschatan dengan prhak-pihak
terkait,

Mengkoordinasikan penelitian dan pergembangan serta pelatthan teknologi bidang
kesehatan dalam ranpka peningkatan pelavanan keschatan;

Membina penvelenggaraan urusan penatausahaan RSUD;

Membina Eelompok Jabatan Funpsional;

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan pelayanan kesehatan RSUD:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakokan pembagman tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawsahan:

Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya seria sesuai dengan peraturan perundanz-undangan yvang berlaku




B. KEPALA BAGIAN TATA USAHA RSU'D

g TugasPokek :  Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas bidang dan pelavanan

tcknis serta admunistcatil kepada scluruh satuan organisast dalam
lingkungan Rumah Sakit Umum Daerah, yang meliputi [mum dan
Repegawaman, Keuangan, dan Hukum, Pemasaran, dan Humas.

b. Fungsi - I. Pelaksansan koordinasi penyusunan rencana kerja, anggaran dan

laporan,

2. Pengolahan dan analisis informasi, data, dan peraturan perundang-
unduangan vang berhubungan dengan bidang tugasnva,

3. Pengelolaan dan pengawasan kegatan admimistrasi umum dan
kepegawaian,  keuwsngan,  hukum, pemasaran,  humas,
perlengkapan, rumah  fangga  dinas, dokumentasi  dan
perpustakaan:

4, Pengumpulan data scbagal bahan informasi, hubungan masyarakat
dan keprotokolan;

5. Penyelenggaraan pengadaan perlengkapan, pemelihaman dan
INVEnLATisast,;

6. Pengusulan program pendidikan dan pelatihan spamtur’
kepepawaian

. Urakan Tugas:

1

Lk

10,

11.
i2.

ba |

=N

14

Merumuskan dan mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan
tata usaha scbagai pcdoman dan acuan kerja berdasarkan ketentuan perundang-undangan
vang berlaiu:

Merumuskan kebutuhan sumber dava berupa samng, prasarana, lenaga, peralatan, bahan
dan kebutuhan lainnya sésuai dengan strategi Rumah Sakit TTmum Daerah serta prosedur
dan peratwan perundang-undangan vang berlaku:

Mermmuskan konsep-konsep  kehijaksanazn operasional dibidang pelaksanaan
penpelolaan ketatausahaan meliputi | urusan dalam, protokol, surat-menvorat, hukum.
organisasi, tatalaksana, kepegawaian dan tenmaga program, pemeliharaan kantor,
keuanpan dan anggaran scria sarana;

Merumuskan baban koordinssi perencanaan anggaran, penyusunan anggaran rutin,
pembangunan dan bantuan luar negen serta pengelolsan, pengendalian keuangan,
analisis, realisas: dan pembukuan, administrasi pembendabaraan dan tuntutan ganti mgi;
MWerumuskan bahan pengelolaan dan pembmaan pegawal dan fenage program serta
penclaahan, hukum, perundang-undangan organisasi dan ketatalaksanaan;
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja Rumah Sakit Umum Dacrah, dan
mensinkronsasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tupas bidang-bidang;
Merumuskan kebijakan dan petunjuk pemecahan masalah dari hasil inventansasi
permasalahan-permasalahan vang berhubungan dengan pelaksansan tugas Rumah Sakit
[Imum Daerah;

Memfasilizasi dan memberikan pelavanan teknis. administrasi dalam lingkungan Rumah
Sakit Umum Daerah;

Menyvusun pedoman dan penyelengparakan 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, instanst vertikal serta
pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang - undangan yang berlakuy untuk
keberhasilan program kerja Rumah Sakit [mum Daerah;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas ketatausahaan,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arhan, dan penilpan kinera
bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lugas pokok dan
funpsinya serta sesual dengan perafuran perundang-undangan vang herlaku




B. 1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM DAN EFALUASI
g Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan adminsstrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi den pelaporan Rumeh
Sakit Umum Daerah.
b. Fungs : 1. Pengumpulna bahan dan penyusunan rencana kerja Rumah Salit
Jmum Daerahs;

2. Pengumpulan bahan dan penvusunan evaluasi, monitoring dan
pengendalian program/kegiatan Rumah Sakit Umum Dasrah,

3. Penyajian data’informast yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/kepatan dinas,

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/kegiatan
Rumah 5akit Umum Daerah,

¢ Uraian Tugas:

{. Melaksanakan penyusunan program dan kematan sub bagian perencansan program;

2. Menghimpun bahan-bahan dalam rangka penyusunan Renstra, RKA, DPA, dan LAKIP;

3, Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rencana dam program, evaluasi, sera
pelaporan;

4. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencanan Strazegis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Nagegaran (KKA) dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA):

3. Menviapkan bahan pcmbinaan orpanisasi dan tata laksana di lingkungan Rumah Sakit
Lmum Daerah;

6 Menyiapkan baban evaluasi, momioting, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan vang dilaksanakan Rumah Sakit Umum Dagrah:

7. Mengumpulkan data‘inlormas: yang berkaitan dengan pelaksanaan program dan kegiatan
Rumah Sakit Daerah;

8. Menviapkan bahan dan menvusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP dan laporan
pelaksanaan progress Rumah Sakit Daerah;

9. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arghan, dan penilaan kineta
bawahan:

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan $esuai dengan bidang ugasnya;

11 Melakukan tugas lain yang diberikan aleh pimpinan sesuai denpan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B, 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM, SDM DAN PERLENGKAPAN

& Tugas Pokok Mengelola admunistrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penvelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan dan inventarisasi barang milik daersh, hubungan
misvarakat dan keprotokolan seria tugas umum.

b.  Fungs : I, Penvelenggaraan kegatan surat menyurat dan tata kearsipan;

urusan rumahb tangga Rumah Sakit Umum  Daerah, dan

administras: perjalanan dinas;

Pemprosesan admimsirasi pengadaan perlengkapan, pemeliharaan

dan inventarisasi

3. Pengumpulan, menyusun dan mehilai rencana kebutuhan Rumah
Sakit Umum Daersh sesuai dengan standarisasi yang berlaku;

4. Pengajuan usulan untuk penpghapusan Barang-Barang Milik
Megara berdasarkan ketentuan perundang-undangan vang herlaku;

3. Penviapan bahan mformas tentang hegmatan unit keganya;

6. Pengkoordinasian dengan sub bagian, seksi dan instansi fnin

=




Uraian Tugas :

|. Menvusun rencana kerja program dan kegnatan sub bagan umums

2. Menyvusun rengana kebutuhan dan mengelola admimstrasi barang di ingkungan Kumah
Sakit UUmum Daerah;

3. Menviapkan bahan dan memproses usulan kenmkan pangkat, kenaikan gap berkala,
mutasi, karu pegawai, KARIS' KARSI,

4. Menyelengearakan urusan perlengkapan dan wrusan kerumahtanggaan Ruomah Sakat

Limum Daerah;
. Melaksanakan administrasi sural-menvural, kearsipan, perpustakaan dan fata naskah
dinas;

6, Menviapkan bahan administrasi umum dan kepegawalan, ketatalaksanaan perlengkapan
dan pemeliharaan,

7. Mempersiapkan bahan pelaksanaan perjalanan dinas;

8. Menyiapkan bahan dan memproses usulan mengikun diklat penjenjangan dan lungsional,
kursus-Kursus, maupun ujlan dinas pogawal;

9, Melakukan pembagian tugas, pembinsan, motivasi, arahan, dan pemlaian kinega
bawahan:

10. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tupas sub bagian umum dan
kepegawaian,

1 1. Membenkan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkalt dengan bidang tugasnya;

12 Melakukar tugas lain yang dibenkan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

LA

B. 3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN DAN AKUNTANSI

a,

Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelelaan, cvaluasi dan  pelaporan
urusan kKevangan.

Fungsi |. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi;
2. Penpelolaan penatausahaan keuangan,
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala;
4. Penyiapan administrasi pertanggungiawaban  serta  laporan
keuangan,
Uraian Tugas:

{. Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan sub bagian keuangan dan akuntansi;

2 Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan admimistras keusngan Rumah Sakit Umum
Daerah;

3. Menviapkan rencans angparan Rumah Sakit Umum Daerah;

4. Menviapkan laporan pertanggungjawaban serta bahan umuk koordinasi kepada Bagian
Keuangan Sekretariat Dacrah Kabupalen;

5. Membumt ‘aporan kevangan secarn berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan kevangan serta perbendaharaan;

6. Menvigpkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kepiatan dinas dan
pembayvaran gaji pegawal pombavaran belanje barang, belanja pemeltharaan, dan
pembavaran biava perjalanan dinas;

7. Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:

B, Menyelenggarakan perbendaharazn kepangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran kevangan Rumah Sakit Umum Daecah;

9. Melakukan pembagian tugas, pembinsan, motivasi, arshan, dan penilaian kincrja
bawsahan:

10. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

LI Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnva;

12. Meclakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sespar dengen tugss pokok dan




fungsinya Jan sesual Jengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

. KEPALA BIDANG PELAYANAN MEDIK DAN REPERAWATAN

a. TugasPokek @  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

b. Fungsi

membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pelayanan medic, keperawatan dan informasi Rumah Sakat (SIMRS).

. Penyusunan dan perencanaan program kegpatan hogkep bidang
pelayanan medik, keperawatan, dan informasi rumah sakit;

2. Perumusan  kebijakan  dalam  bidang  pelavanan medik,
keperawatan, dan informasi rumah sakit;

3. TPelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pelavanan medik,
keperawatan, dan informasi niumah sakir;

4. Perumusan bahan dan pelaksanzan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan  pengaturan  tekmis  pelavanan  medik,
keperawatan, dan informasi nimah sakir;

5. Pelaporan dan evaluasi hngkup bidang pelayanan medik,
keperawalan, dan informas: rumah sakat,

c. Uraian Tugas:

L

2

13.

Menvusun rencana kena, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
pelayanan medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit;

. Mombina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan adang pelavanan

medik, keperawatan dan mformasi Rumah Sakit;

Menghoordinasikan pelaksansan program dan kegiztan lingkup bidang pelayanan
medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit;

Mengawasi, mengendahkan dan menghkoordinasikan  kebutuhan dan  akiifikasi
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 ook
1.

Merumuskan dan menghoordinasikan kebutuhan tenags keperawatan:

Merumuskan kebutuhan pelayanan medik. dan pelayanan non medik;

Merumuskan pengembangan sistom informasi manajemen rumah sakir;

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan hidang pelayanan medie, keperawatan dan

informasi Rumah sakit;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinera

hawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terknit dengan bidang

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

C. 1. KEPALA SUB BIDANG PELAYANAN MEDIK

a  Tupas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pelayanan Medik.
b. Fungsi |. Penvusunan, perencanaan dan pelaksanain program kegiatan
pelayanan medik;
2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayanan
mediks

3. Penyviapan bahan kegiatan pelayanan medik;




c.

4. Pelaporan dan evaluast kegiatan pelayanan medik.

Uraian Tugas :

=ik
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pelayanan Medik:
Menviapkan bahan koordinasi semua kebutuhan pelavanan medik:

Menyiapkan bahan koordinasi dan pengawasan, memilai admimstrast, penenma dan
pemulangan pasien rawal inap, rawat jalan, rawat gawat darurat, dan bedah sentral:
Menyiapkan bahan kebutuhan pelavanan medic;

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap penggunaan fasilitas pelayanan medik:
Menyviapkan bahan koordinasi penyusunan rancangan program prometil dan prevenif,
serta pelavanan rujukan agar penyelenggaraan pelavanan dapat berjalan lancar,
Mengawasi kegiatan pelayvanan medik kepada pasien;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Medik,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan pemilaian
terhadap kinegja bawahan:

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

o2

fungsinya dan sesuai denpan peraturan perundang-undangan vang beriaku,

KEPALA SUB BIDANG KEPERAWATAN

o Tuges Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Keperawatan.

b Fungs 4 |. Pelaksanaan program kematan keperawaian;

c.

2. Penviapan bahan untuk peromusan  kebijakan  kematan
keperawatan,

Penyiapan hahan kegiatan keperawatan;

Lad

4 Penvelenpparaan analisa dan evaluast kegiatan keperawatan.

Uraian Tugas:

1.

2,
3
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10.
. Melakukan tugas lain vanp diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lugas pokok dan

Melaksanakan penyvusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang
Keperawatan,
Menyispkan baban koeordinas: kesatan keperawatan;

. Menyiapkan bahan bimbmgan. pemantauen dan evaluasi pemanfaatan peralatan

keperawatan sesuai dengan standar,

Menyiapkan bahan koordinasi kebutuhan tenaga keperawatan meliputi promosi, mutasi
dan cull lenaga keperawatan, dengan sutuan organisasi terkait;

Mengumpulkan, mengelola, menganalisa dan menyajkan data di bidang pelayanan
keperawatan,

Melaksanakan pelayanan asuhan keperawatan |

Mencatat, mendata dan mengatur pasien dan atau mayat:

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kepergwatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

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

funpsinya dan sesua demgan peraturan perundang-undangan yang berlaku




C. 3. KEPALA SUB BIDANG INFORMAST RUMAH SAKIT

a TugasPokok @ Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegatan

b, Fungsi

Sub Bidang Informasi Rumah Sakit.

|. Penyusunan, perencanaan dan pelaksamaan program legiatan
informasi rumah sakit,

2, Penviapan bahan untuk perumusan  kebijakan kegiatan
informasi rumah sakit:

3. Penyiapan bahan kematan informasi rumah sakit,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan informasi rumah sakit,

¢ Uraian Tugas:

YO L B L R e
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Infonmasi Rumah Sakit
Menviapkan bahan koordinasi kegiztan informasi rumah sakit,

Menyviapkan bahan penyusunan dan penvebaran informast keschatan:

Menyajikan data informasi rumah sakit dan kesehatan,

Mengumpulkan, dan mengolah dista sistem informasi manaiemen rumah sakit
Menyiapkan hahan pengembangan sistem informasi manajemen rumah sakit;
Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Inlormas: Rumah
Sakit;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arshan, dan
penilaian terhadap kingrja hawahan;

Memberikan saran dan perimbangan kepada pimpinan, lethait dengan bidang
tugasnya;

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

fungsinya dan sesual dengan peraiuran perundang-undangan yang berlaku

D. KEPALA BIDANG PENUNJANG

A, TugasPokok .  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikon,

h. Fungsi

membina dan mengendalikan program dan kegistan linghup bidang
penunjang.

1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
penumjang medis, penunjang non medis, serta penunjang logistik,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang bidang penunjang medis,

penunjang non medis, serta penunjang logistik;

Pelaksannan koordinasi kegiatan dalam bidang penunpang medis,

penunjang non medis, serta penunjang logistk:

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bumbingan
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,

Lok

¢. Uraian Tupgas:

I Menyusun rencana kerja, program, kematan dan kebijakan teknis operasional hidang
penunjang,

R T S N VS T

Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang penunjang;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang penunjang;
Merumuskan peninghatan mutu pelayanan penunjang medis dan non medis;
Merumuskan kebutuhan pelayanan penumiang medis dan non medis;

Mengawasi penggunaan fasilitas pelavanan penunjang medis dan non medis;

Mengawasi pengelolaan /npiene dan sanitasi RSUL;

Mengawasi pengelolaan barang-barang, obat-obatan, alat kesehatan dan barang-barang




medis lainnva sesual dengan prosedur vang herlaku;

9. Merumuskan evaluas: dan pelaporan bidang penumjang,
10, Melakukan pembagran tugas, pembinaan, motivasi, arshan, dan penilaian kinerja

bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang tugasnya,
12. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lugas pokok dan

tungsinva dan scsual dengan peraturan perindang-undangan vang berlaku.

D.1. KEPALA SUB BIDANG PENUNJANG MEDIS

@, Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyviapkan bahan serla melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Penunjang Medis.

b. Fungsi - 1. Penvusunan, perencanaan dan pelaksanaan program  kegiatan

penunjang medis;

2. Penyviapan bahan untuk perumusan kebijakan kewatan penunjang
medis:

3. Penyiapan bahan kepiatan penumang medis:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penunjang medis.

c. Uraian Togas:

e SR
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penunjang Medis;
Menyiaphkan bahan koordinasi kegiatan penunjang medis;

Menviapkan bahan peningkatan mutu pelayanan penunjang mecis,

Menyiapkan bahan kelutuhan pelayanan penunjang medis,

Menviapkan bahan pengawasan terhadap penggunaan fasilitas pelayanan penunjang
medis;

Mengkoordinasikan pelayvanan fasilitas penunjang medis;

Menvusun bahan evaluast pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Penunjang Medis:
Melakukan pembagian tugas. pembinaan dan pembenan motivasi, arahan. dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

Memberiken saran dan pertimbangan kepada mmpman terkait dengan bidang tugasnya:

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

D. 2.

fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlakuw
KEPALA SUR BIDANG PENUNJANG NON MEIMNS

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Penumang Non Medis

. Fungs: I, Penvusunan, percncanaan dan pelakssanaan program  kegiatan

penunjang non medis;

2. Penviapan bahan unfuk perumusan kebyakan kegiatan penumjang
non medis;

3 Penviapan bahan kegatan penunjang non medis,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penunjang non medis.




E.

Lraian Tupas :

LA o L B e
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penunjang Non Medis;
Menyiapkan hahan koordinasi kegiatan penunjang non medis,

Menviapkan bahan peningkatan mutu pelayanan penunjang non medis,

Menviapkan hahan kebutuhan pelayanan penunjang non medis;

Menyiapkan bahan pengawasan lerhadap pengeunaan fasilitas pelayanan penunjang non
micdis;

Mengkoordinasikan pengelolaan fvgrene dan sanitasi RSULD:

Mencatat, mendats dan mengatur pasicn dan atau mayat,

Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Penunjang Non Medis:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkail dengan bidang tugasnva;
Melakukan tupas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

D. 3. KEPALA SUB BIDANG PENUNJANG LOGISTIK

Tugas Pokek @ Menpumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Penunjang Logisuk.

b. TFungsi : 1. Penyusunan. perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan

c.

penunjang logsok:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan penunjang
logistik;

3. Penvizpan bahan kegmatan penunjang lomstik,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemumjang logistik.

Uraian Tugas:

1
&
3

7.
8
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. Menyusun rencang kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penunjang Logistk;

Menyiapkan bahan koordinas: kegiatan penumjang logistik:

. Mengkoordinasi dan bekerja sama dengan pengurus dan penyimpan barang dalam hal

menerima, menyvimpan dan mendistribusikan barang-barang. obat-obatan, alat kesehatan
dan barang-barang medis lamnya scsual denpan prosedur yang berlaku

Mengkoordinasi dan bekerja sama dengan pengurus dan penyimpan barang dalam hal
mengelola barang di gudang logistik sesuai jenis dan sifatnyva,

Melakukan srock opmame semua persediaan, alat keschatan dan obat-obatan serta
barang-harang medis lainnya yang di koordinir sepenulinya olech pengurus dan
penyimpan barang,

Menyusun laporen keluar dan masuk barang-barang, obat-obatan, alat keschatan dan
barang-barang medis lamnya vang di koordinir sepenuhnya oleh pengurus dan
penyimpan barang:

Mengkoordinasi dan bekerja sama dengan pengurus dan penyimpan barang dalam hal
menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Penunjang Logstik,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
lerhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan perfimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva;

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan togas pokok dun

fungsinya dan sesuar dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku




E, KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN DAN BAKU MUTU

8. TugasPokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordmasikan,
membina dan mengendalikan program dan kogiatan lingkup bidang
pengembangan dan baku mutu.

b. Fungsi . 1. Penvusunman dan perencanasn program  kegiatan di  badang

pengembangan dan baku mutu:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengembangan dan baku mutu,

3. Pelaksanaan keordinasi kegiatan dalam hidang pengembangan dan
baku mutu;

4. Perumusan bahan dan pelaksansan  pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis pengembangan dan baku mutu;

Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengembangan dan baku

ek,

L 1

. Uralsn Tugas:

1, Menyusun rencana kera, program, kegiatan dan kebijakan tekniz operasional hidang

pengembangan dan baku mutu;

Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang pengembangan

dan baky muty,

3 Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengembangan
dan bako mutw,

4 Merumuskan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendidikan, pelatihan, seraa
peningkatan muie pengembangan sumber dayva manusia di lingkengan mimah sakat;

5  Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan agar sesuai dengan haku matu yang telah

diletaphamn,

Mengkoordinasikan dan memfasilitasi perkara hukum vang dihadapi oleh rumah sakit;

Merumuskan produk-produk hukum remah sakit dan perjanjian kerja sama,

8 Mengawast pengelolaan pengaduan masvarakat;

9. Merumushan evaluasi dan pelaporan brdang pengembangan dan baku mutu;

[0, Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinema
bawahan,

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkail dengan bidang tugasnya;

12, Melakukan tugas lain yang diberiken aléh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuar dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

I-d

L 1. KEPALA SUB BIDANG DIKLEAT DAN PENGEMBANGAN PELAYANAN

4. TugasPokok :©  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Diklat dan Pengembanpan Pelayanan,

. Fungsi ¢ 1 Penvusunan, percncanaan dan pelaksanaan program kegiatan dikla
dan pengembangan pelayanan;
2 Penyviapan bahan unfuk peérumusan kebijakan kegintan diklat dan
pengembangan pelavanan,
Penyiapan bahan kepiatan diklat dan penpembangan pelavanan;
Pelaporan  dan evaluasi  kegiatan diklat dan  penpembangan
pelayanan

da Lo

¢. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Diklat Dan Pengembangan
Pelavanan;

1. Menyiapkan bahan koordinasi bidang diklat dan pengembangan pelayanan;

3. Mcnyiapkan baban penvusunan kebutuhan pendidikan dan pelatihan sumber dava




B2

a.

b

C.

manusia di lingkungan rumah sakit; |
Menyiapkan bahan penmingkatan mutu pengembangan sumber dava manusia di
hingkungan rumah sakt,

Melaksanskan penelitian dan pengembangan profesi'sumber dava manusiz di
lingkungan rumah sakat, =
Melakukan koordinasi pelaksanaan diklat dan pengembangan sumber daya manusia di
lingkungan rumah sakit;

Menyusun bahzn evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Diklat dan Pengembangan
Pelavanan,

Melakuksn pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinera bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkail dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesusi dengan tugas pokok dan

fungsimya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

KEPALA SUB BIDANG BAKU MUTU

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegatan

Sub Ridang Baku Mutu,

Fungsi - |, Penvusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan baku

muty;

Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan baki mutu;
Penyiapan bahan kegiatan baku mutu:

Pelaporan dan evaluasi kegiatan baku mutu.

& 1

Uraian Tugas:

b b

=

o e

Menvusun rencana kerja, program dan kegiatan Sub Bidang Baku Mutu;

Menyviapkan bahan pemyusunan kebijakan baku mutu pelayanan,

Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan pelayanan sesuai dengan baku muty yang
telah ditetapkan;

Melakukan penilaian tentang pelayvanan rumah sakit

Melakulkan monitoring terhadap pelaksanaan pelayanan rumah sakit sesuai dengan baku
mutu vang telah ditctapkan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Baku Mutu;

Melakukan pembapian tugas, pembinzan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

Membenkan saran dan pertimbangan kepada prmpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang herlaku

E. 3. KEPALA SUB BIDANG HUKUM DAN HUMAS

a TugasPokok :  Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegintan
Sub Bidang Hukum dan Humas.
b, Fungsi . 1. Penvusunan, perencanaan dan pelaksansan program kegiatan
hukum dan humas:
2, Penyiapan bahan uniuk perumusan kebyakan kegistan hukum dan
humas;

el

Penyiapan bahan kepiatan hukum dan humas;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan hukum dan humas.




c

Uraian Tugas :

1. Menvusun 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 hukurm apabila ada masalah-masalah di dalam rumah sakitatau

tuntutan dari luar rumas sakit;

5. Menyiapkan bahan penyusunan produk-produk hulkum rumah sakit dan perjanjian kerja
SEIMA,

6. Menyusun rencana dan melaksanakan promosi keschatan baik di dalam maupun di foar
rumah sakit,

7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Hukum dan ITumas

8 Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pembenan motivasi, araban, dan pemilaan
terhadap kinerja bawahan;

9, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva,

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai demgan tugas pokok dan
fung=inya dan sesuai dengan peraturan perundang-undanpan vang berlakn,




X.  BADAN PENDIDIKAN DPAN PELATIHAN

A, KFEPALA BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Tugss Pokak :  Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan dasrah di

bidang pendidikan dan pelatihan sesuai peraturan perundangan vang
berlaku,

b.  Fungsi ;1. Penetapan kehijakan teknis bidang pendidikan dan pelatihan scsuai

B

dengan rencana stratepis vang ditetapkan Pemerintah Dagrah;
2 Percacanaan, pembinaan, pengkoordinasian. pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pengendalian dan evaluasi;
Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebyakan teknis bidang diklat struktural:
4. Perencanaan, pembinzan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kehijakan tckms bidang diklat tekmis;
5. Percncanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang diklat fungsional;
Pembinaan penvelenggaraan vrusan kesekretariatan Badan:
Pembinaan Kelompok Jabhatan Fungsional

[

=

Uraian Togas @

It

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan tcknis bidang pendidikan dan pelatihan
sesual dengan réncana strategis yang ditetapkan pemerimiah dacrah serta menvesuatkan
dengan kebijakan nasional dan provinsi,

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintshan dan pelavanan wmum hngkup
bidang lingkungan hidup;

Merencanakan hahan koordinasi dan konsultasi program dan pelaksanaan pendidikan dan
pelatihan ban mstansi hang

Menetapkan rekomendasi kegiatan diklat aperatur dagrah bagi seluruh SKPD sesum
dengan peraturan perundangan dan rencana strategis pengembengan Sumber Daya
Aparatur dasmah;

Merencanakan bahan evaluasi dan penyusunan rekomendasi dan hasil pendidikan dan
pelarihan dalam rangka pengembangan karnr PNS;

Membina dan mengkoordinasikan kegiatan pendidikan dan pelatthan vang dilaksanakan
oleh lembaga-lembaga non pemerintah,

Memimpin perumusan  dan  perencanaan  teknis  penyelenggaraan Pengembangan
Fediklatan;

Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyvelenggaraan Thklat Struktural;
Memimpin perumusan dan perencanasn tekmis penyelenggaraan Dnklal Tekms dan
Fungsional;

. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan  Pengembangan

Kediklatan:

. Memimpin pernbinaan dan pengendalian tekms Diklat Struktural;

Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penvelenggaraan Diklar Teknis dan
Fungsional:

. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait vanp berhubungzn dengan

lingkup bideng Diklat,

. Membina penvelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Pendidikan dan Pelatihan;
. Membina Belompok Jabatan Fungsional,

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan diklat dan pelatihan;

- Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan. terkait dengan bidang tugasnya:
. Melakukan pembagian tugas, pembinzan, motivasi, arahan, dan pemlaian kinena

hawahan:

- Melaksanakan tugas lain yang dibeérikan oleh pimpinan s2suai dengan rugas pokok dan

fungsinys serta sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku




B. SEKRETARIS BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

a. TugasPokok :  Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis ser administratil kepada seluruh satuan orpanisasi dalam
lingkungan Badan Pendidikan dan Pelatihon yang melipoti
perencanaan program, Umum, dan keuangsn.

b. Fungs . 1. Pelaksansan koordinasi dan pengendalian pemyusunan rencana
kerje, anggaran dan pelaporan
2. Pelaksanaan koordmasi penpelolaan dan pengendalisn administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga dinas,
dokumentasi. dan pengarsipan
3. Pelaksanpan koordinas: dan pengendahian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventansasi barang milik dacrah
4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masvarakat
dan keprotokelan
5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
kcuangan
¢ Uraian Togas:

1. Mengkoordinasikan penvusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sckretanat sebagai

pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sekretanat.

Mengkoordinasikan penyusunan program kerjn, anggaran, dan laporan  program/

kegiatan;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan;

Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen

pelaksanar kegalan dan anggaran:

& Menyusim pedoman dan menyelenggarakan monitonng dan laporan kinerja badan;

7. Mensinkromisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;

8 Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penvajian data’ informasi vang
berkartan dengn pelaksanaan tugas badan;

9  Merumuskan bahan pengeiolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian;
perlenghkapan, rumah tangga, dokumentas: dan pengarsipan;

10, Memfasilitasi dan memberikan pelavanan teknis administrasi dalam lingkungan badan;

11. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeltharaan, dan inventansas: barang
milik daerzh

12. Melaksanakan pembinsan dan koordinas: hubunpan kemasyvarakatan dan uorusan
keprotokolan;

13. Memfasilimsi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pthak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan vyang berlaku untuk
keberhasilan program kerja:

14. Mempelajen peraturan perundang-undangan, kebijakan weknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya vang berhubunean dengan Hngkup tegas sekretaniat;

1 5. Menyusun bahan evaluast dan pelaporan pelaksanaan tugas Sckretans,

|6 Melakukar pembinaan dan membenkan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpiran, terkait dengan bidang tugasnya;

18, Melokukan {ugas lain vang dibenikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

L

L




B. 1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a, TugasPokok :  Mengkoordinasikan. menyusun dan melaksasakan  administras
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.

b. Fungsi ; | Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja

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

3. Penvajian data' informasi vang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan

4, Penpumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan.

Uraian Tugas :

1
9

10.

1L
12,

Melaksanakan pomyasunan rencana kerja sub hagian perencanaan program,

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program’ kegiatan, masing-masing
bidang, sub bagan, dan seks::

Menviapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategs (Rensira),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerju Anggaran (RKA), dan Dokumen
Palaksanaan Anggaran (DPA);

Menyiapkan bahan koordinas: pembahasan rencana program,

Menviapkan bahan evaluasi, momitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan:

Menyviapkan laporan progress kegiatan:

Menyiapkan bahan Kerjasama dan konsultasi dengan Bapian Organisasi dan lembaga
lerkail dalam mengkaji analisis kebutuhan hadan:

Mengumpulkan data’ informasi yvang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan:
Menyiapkan baban dan menyusun laporan twhunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan bidany,

Melakukar pembingan dan memberikan motivas:i, arahan dan pemilaian lerhadap kincrja
hawahan;

Memberikan samn dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;
Malakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tupas pokok dan
lungzinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlak.

H. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

g, TugasPokek :  Mengelola admumstrasi umum, kepegawainn, perlengkapan, rumah
tangga. dokumentasi dan pengarsipan, penvelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarizsasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b Fungsi : 1. Penvelengparaan kegiatan sural menvural dan lata kearsipan,

[+

urusan rumah tangea, dan administrasi pegalanan dinas

2. Penvelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian

3. Penviapan bahan uvsulan kemaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala

4 Penviapan bahan usulan pengembangan SDM

5. Penviapan bahan penyusunan rencana kebuluhan perlengkapan
badan

6. Pelaksanaan proses admimstrast  pengadaan  perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisas

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan wmum
lainnyva dengan pibak terkait

8. Penviapan bahan informas) tentang bidang tugas umum dan
kepepawaian

Uraian Tugas :
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8
9

10,
tE
12,
13
14.
|5,

16

17,

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;

Menvelengearakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan,

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenmaikan gaji berkala, mutasi, karu
pegawai, KARIS/ KARSL,

Menvusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai;

Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
dinas

Melaksanakan penvusunan dan pengadasn kebutuhan badan serta menyalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisas,

Menyelenggarakan pengelolazn data barang inventaris;

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

peminjaman’ pemakaian barang inventaris,

Menyiapken bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menvelengzarakan vrusan kerumahtanggaan:

Mengelola perpustakaan:

Menviapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;

Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan:

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

Menvusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian;

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

18, Melakukan tugns 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 admimistrasi, pengelolsan, evaluasi, dan pelaporan
urusan kevangan
b, Fungsi Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntans

Pengelolaan penatausahaan keuangan

Pclaksanaan verifikasi kevangan secara berkala

Penviapan bahan admimistrasi pertanggungjawaban  seria
laporan keuangan.

il e
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Uraian Tugas :

SRR R
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9

14,

Il

12

13,
14,
15.

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan skuntansi dan administrasi keuangan badan;

Menyiapkan rencana anggaran badan:

Menyiapkan laporan penggunaan anggeran dalam bentuk Buku Kas Umum (BRU),
jurnal pergeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat benta acara pementksaan BKUL

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan
pembayaran gaji, insentif, honot, serta uang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan secara berkala. pembukusn, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendabaraan;

Menviapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serla bahan koordinas:
keuangan lainhya kepada Bagian Keuangan Sckretanat Dacrah Kabupaten,

Memeriksa kelengkapan berkas pentanppungjawaban penggunaan anggaran;
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeniksaan keuangan,
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuvangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan;

Melakukan pembinaan don memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap knea
bawahan:

Menvusun bahan evaluasi dan pelaporan pélaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimypiman, terkait dengan bidang tugasnyva;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesua dengan peraturan perundang-undangan yvang berjaku.

KEPALA BIDANG PENGENDALIAN DAN EVALUAST

Tugas Pokok :  Merumuskan dan  melaksanakan  kebijakan, mengkoordinastkan,

membing, dan mengendalikan program dan kegatan linghkup bidang
pengendalian dan evaluasi pendidikan dan pelatithan,

Fungsi © 1. Penvusunin dan perencanzan program kegiatan linpkup bidang

pengendalian dan evaluasi,

2, Perumusan kebijakan dalam budang pengendalian dan evaluasy;

3, Pelaksansan koordinasi kegiatan dalam bidang pengendalian dan
evaluast;

4. Perumusan bahan don pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tckms dalam bidang pengendslian
mutu akademik:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan.
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang evaluasi dan
polaporan.

6. Pelaporan dan evaluasi ingkup bidang pengendalian dan evaluasi.

Uraian Tugas :

-

i
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Menyusun rencana kerja. program. kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
evaluasi dan pengendalian sebagai acuan pelaksanasn kegiartan,

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengendalian dan
evaluas,

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengendalian dan
evaluasi;

Melaksanakan pengembangan sistem manajemean mutu pendidikan dan pelatihan
Menvosun nunusan kebijakan dalam pengendalian dan evaluast kediklatan

Memantau penyelenggaraan kegiatan diklat

Menyosun dan mengolah data kediklatan

Mengkoordinasikan kerjasama dengan instansi atau lembaga lamm

Merumuskan pengembangan kualitas SDM Widyaiswara




10. Merumuskan sistem pengadmimistrasian akademik,
11. Merumuskan evaluasi dan pelapocan bidang pengendalian dan evaluasi; . o
12. Melakukan pembagian tugas., pembinaan, motivasi, arahan, dan pemlaian kinetja

bawahan;

13. Memberikan saran dan pertimbangan képada pimpinan, terkail dengan idang tugasnya;
14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan fugas pokok dan

fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

. I. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIAN MUTU AKRADEMIRK

a. TugasPokok @  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pengendalian Mutu Akademik,

b.  Fungsi * 1, Penyusuman, poroncanaan, dan pelaksanaan program  Kegiatan

pengendahian muin akademik;

2 Penyispan bahan untuk perumpsan  kebijakan  kegatan
pengendalian mutu akademik,

1 Penyiapan bahan kegiatan pengendalian mutu akademik,

4. Pelapuran dan evaluasi kegiatan pengendafian mutu akademik.

c. lUraian Tugas:

B0 T e e
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang  Pengendalian Mutu Akademik,

Manyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi pengendalian mutu akademik diklat
Menviapkan bahan penyvusunan kurikufum dan hahan ajar

Menyiapkan bahan konsultasi dan kegasama dengan kelembagaan terkait kediklatan
Menyiapkan bahan pengembangan kualitas SDM Widyaiswara

Menyiapkan bahan sistem manajemen mutu pendidikan dan pelatihan

Menyiapkan bahan sistern manajemen mutu pendidikan dan pelatihan

Memyusun hahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengendalian mutu
akademik;

Melakukar pembinaan dan pemberian motivasi, arshan, dan penilaan terhadap kinera
bawahan,

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait denpgan bidang upasnya;
11, Melakukan tugas lain yvang diberikan oleh pimpinan sésuai denpan tugas pokok dan

o2

{ungsinya dan scsual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

KEPALA SUB BIDANG EVALUASI DAN PELAPORAN

a TugasPokok : Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kematan

Sub Bidang Evaluasi dan Pelaporan.

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

evaluasi dan pelaporan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kehijakan kegiatan evaluas: dan
pelaporan;

3. Penviapan bahan kegiatan evaluasi dan pelaporan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan cvaluasi dan pelaporan.

c. Tlraian Tugas:

& § —

Menyvusun rencana kerja Sub Bidang Evaluas dan Pelaporan;
Melaksanakan monilonng den evaluasi penvelenggaraan Giklat
Menyiapkan bahan profil dan grand design kediklatan

Menviapkan bahan penyusunan, pemantauan dan evaluasi program diklal
Menyiapkan dan mengolah data evaluasi diklat

Mengelola dala jems dikial dan alumm diklat




1.
8.
9.

10,
11

Mengelola informasi kebutuhan diklat

Menyusun bahan evaluasi pelapoman pelaksanaan subbidang evaluasi dan peluperan,
Melakukan pembinaan dan pemberan motivasi, arahan, dan pemilaian terhadap kinera
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnys;

Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan penmdang-undangan vang berlaku,

D. KEPALA BIDANG DIKLAT STRURTURAL

a,

D. L.

Tugas Pokok ©  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordimasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kematan lingkup hidang
pendidikan dan pelatikan struktural.

Fungsi : 1 Penyusunan dan perencamaan program kegatan lingkup bidang

pendidikan dan pelatiban 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, bunbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat latthan
prajabatan:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinsan, bimbingan,
penpendalian  dan  pengaturan  tekmis  dalam bideng  diklat
kepemimpinan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup hndang pendidikan dan pelatihan
strukiural,

Uraian Tugas :

2

8.
9.
10,
11.

12,

15

Menyusun rencana kerja, program, keziatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
pendidikan dan pelatiban strukiural schapai acuan pelaksanaan kegiatan:

Membina, membimbing, dan mengendalikan progrem kegatan bidang pendidikan dan
pelatihan struktural,

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pendidikan dan
pelatihan struktural;

Merumuskan kualifikasi tenaga pengajar;

Meraomuskan bahan pelajaran dan alat  instruksional serts menyusun  laporan
pembelajaran,

Merumuskan bahan koordinasi pelaksanaan rekruitmen, seleksi dan registrasi peserta
dikiat dengan lembaga teckait,

Menyusun bahan dan memantae penvelenggaraan pendidikan dan pelatihan aparatur
prajabata,

Menvusun bahan dan memantau penvelenggarnan pendidikan dan pelatihan aparatur
dalam jabatan;

Mengevaluasi laporan belajar mengajar;

Merumuskan evaluas: dan pelaporan bidang pendidikan dan pelatihan struktural;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, amahan, dan penilman kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait denpan bidang tugasova;
Meclakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesusi dengsn tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG DIKLAT LATIHAN PRAJABATAN




a TupasPokek | Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

b,

c,

P Lo b B et

o

9,
10,

D. 2,

O 1A s 1

o8

Sub Bidang Diklat Latiban Prajabatan.

Fungsi 1. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kepiatan diklat

latithan prapabatan;

2 Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kematan  diklat
latthan prajabatan,

3. Penviapan bahan kegiatan diklat latihan prajabatan:

4, Pelaporan dan evalussi kegatan diklat latihan prajabatan

Uraian Tuogas ;

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Latthan Prajabatan;

Mempersiapkan alat instruksional dikiat prajabatan;

Mempersiapkan tenaga pengajar dan proses belyjar serta pembelajaran,

Mempersiapkan bahan penyusunan kualhikas: calon peserta dan pengajar,
Melaksanakan kegiatan diklat prajabatan;

Mempersigpkan bahan koordinasi dengan lembaga pemeriniah dan instansi torkait
lanilla terkait kematan prajabatan;

Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat prajabatan,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan perfimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lugas pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang herlaku

KEPALA SUB BIDANG DIKLAT KEPEMIMPINAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegalan

Sub Bidang Kepemimpinan.

Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat

kepemimpinan;

2 Penylapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat
kepemimpinan :

3. Penylapan bahan kegiatan diklat kepemimpinan ;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat kepemimpinan,

Uraian Tugas:

Menvusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Kepemimpinan,

Mempersispkan alat instruksional diklat;

Mempersizpkan tenaga pengajar dan proses belajar serta pembelajaran;

Mempersizpkan hahan penyusunan kualifikasi calon peseria dan pengajar:
Melaksanakan kegiatan diklal Kepemimpinan,

Mempersigpkan bahan koordinasi dengan lembaga pemerintah dan instansi terkait
lainmya terkail kegatan diklal kepemimpinan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksansan subbidang diklat kepemimpinan;
Melakukan pembinsan dan pembenan motivasi, arahan, dan penilaian techadap 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 DIKLAT TEKNIS




a  Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

b.

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan hingkup bidang

diklar tekms.
Fungsi * 1. Penyusunan dan perencansan program kegiatan hingkup bidang
diklat tekms;
2. Perumusan kebijakan dalam bidang dikiat teknis:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang diklal lekms;
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinsan, bimbingan,

penpendalian dan pengaturan teknis dalam hidang diklat tekms
administrasi dan pemenntahan,

5, Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbsngan,
pengendabian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat lekms
pembangunan,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup hidang diklat teknis.

Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang

e e L

=

diklat teknis sebagai acuan pelaksanann kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang diklat teknis;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang diklal teknus,
Menyusun kualifikas: tenaga pengajar,

Merumuskan bahan pelajaran dan alat  instruksional serta mesyusun  laporan
pembelajaran,

Merumuskan bahan koordinasi pelaksanaan rekrutmen, sclcksi dan registras peserta
diklat dengan lembaga terkait;

Menyusun bahan dan memantau penyelenggaraan diklal leknis,

Mengevaloasi laporan belajar mengagar,

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang diklat teknis;

. Melakukun pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinyva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

E. 1. KEPALA SUB BISANG DIKLAT TEKNIS ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

g TugasPokek :  Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Diklat Teknis Administrasi dan Pemenntahan |
b. TFungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan dikiat

teknis admimistrast dan pemenntahan;

2, Penyiapan bahan untuk perumusan kebrjakan kegiatan diklat tekmis
administrasi dan pemerintaban,

3. Penyiapan bahan kegiatan diklal 1eknis  administrasi  dan
pemerintaban;

4. Pelaporan dan evaluas: kegatan diklat tekmis admimsias: dan
pemerintahan,




E2.

F.

Urnian Tugas :

10,

Menyusun rencana kena Scb Budang Diklat Tekms Admimstrasi dan Pemenntahan;
Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta diklat teknis administrasi dan
pemerintahan;

Melaksanakan proses kediklatan, baik dilaksanakan secara mandin maupun melakukan
kerjasama dengan lembaga diklal lannya,

Menyiapkan bahan penvusunan kualifikast tepaga fasihiator (widyaiswara‘mstruktur)
diklat teknis:

Menyiapkan bahan penvusunan laporan dan evaluasi pembelajaran dikiat feknis
administrasi dan pemerintahan;

Melaksanskan pembangunan sistem  informast  diklal  leknis  administoasi  dan
pemerintahan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporen pelaksanaan subbidang dikiat teknis administrasi
dan pemerntahan;

Melakukan pembinaan dan pemberian mativasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangsn kepada pimpinan, terkail dengan bidang tugasnva;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai demgan tugas pokok dan
fungsinya dan sesum dengan peraturan perundang-undangan yanyg berlaku

KEPALA SUB BIDANG DIKLAT TEKNIS PEMBANGUNAN

Tugas Pokok | Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Diklat Teknis Pembangunan .

Fungsi - 1. Penyusunan. parencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat

teknis pembangunan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat teknis
pembangunan;

3, Penviapan bahan kegiatan diklat teknis pembangunan:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat teknis pembangunar.

Uraian Tugas :

]
2,
3
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Tniklat Tekms Pembangunan:

Menviapkan bahan penyusunan kualilikas: calon pescrta diklat tekmis pembangunan,
Melaksanakan proses kediklatan, haik dilaksanakan secara mandini maupun melakokan
kerjasamsa dengan lembaga dikiat lainnva;

Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi tenaga fasilitator (widyaiswara/instruktur)
diklal teknis;

Menyiapken bahan penyusunan laporan dan evaluasi pembelajaran diklat pemhangunan;
Memonitornng tenaga pengajar diklat teknis pembangunan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subdang pengkajian lingkungan;
Melakukan pecmbinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan satan dan perlimbangan kepada pimpinan, terkainl dengan bidang tugasnva,

- Melakukan tugas lam vang dibenkan oleh pimpinan sésuar dengan tugas pokok dan

lungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA BIDANG DIKLAT FUNGSTONAL

Tugas Pokok Mermumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membing, dan mengendalikan program dan kegatan lingkup bidang
diklat fungsional




b Fungsi : |. Penyusiman dan perencanaan program kegiatan hnghkup bidang

diklat fungsional;

Perumusan kebijakan dalam idang diklat fungsional,

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang diklat fungsional;

Perumusan bahan dan  pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat tekous

fungsional profes:;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan,  bimbingan,
pengendalian dan pengaturan fteknis  dalam hidang  diklat
fungsional kediklatan,

. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang diklat fungsional

P

Tk

=g

Uraian Tugas :

-

2:

F. L

b.

c

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tekmis operasional bedang
diklat fungsional sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;
Membina, membimbing. dan mengendalikan program kegiatan bidang pengkajian dan
penaatan;
Menpkoordinasikan pelaksanaan program dan  kegiatan lingkup bhidang  diklat
fungsional,
Merumuskan kualifikast tenagn pengajar diklat fungsional;
Mengkoordinasikan pelaksanaan rekruitmen, seleksi, dan registrasi pescria diklat
dengan lembaga terkait diklat fungsional;
Mengevaluasi laporan belajar mengajar,
Meramuskan rancangan diklat fungsional
Memantau penvelenggaraan diklat fungsional,
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang diklat fungsional;

glakukan pembagian tugas, pembingan, motivasi, arahan dan penilaian Kincrja
bawahan:

- Membernkan saran dan perlimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinva Jan sesuai dengan peraturan perundeng-undangan vang berlakuy,

KEPALA SUB BIDANG DIKLAT FUNGSIONAL PROFESI

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menvizpkan bahan senia melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Dikiat fungsional profesi .
Fungsi - 1. Penyusutan, perencanaan, dan pelaksansan program keglatan diklat
fungsional profesi;
2, Penyiapan bahan ontuk perumusan kebijakan kemiaten diklat
lungsional proles: ;

3. Penyiapan bahan kegiatan diklat fungsional profes: ;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat fungsional profesi,

Uraian Tugas:

O b b b b

b

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Fungsional Profesi,

Manyiapkan perlengkapan diklat;

Menviapkan tenaga pangajar dan proses pembelajaran;

Menyviapkan bahan penvusunan kealifikasi calon peserts dan pengajar;

Mempersigpkan bahan koordinasi dengan lembaga terkait diklar fimgsional profes:;
Mempersiapkan bahan rancamgan dan implementasi sistem informasi manajemen
diklat fungsional profist

Menyiapkan bahan pembinaan pengelolaan diklat fungzional profesi;

Menyusun bahan evaluas: pelaporan pelaksanaan subbidang diklat fungsional profes:;
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,




1. Memberkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

F. 4

i

tugasnva;

11 Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

KEPALA SUR BIDANG DIKIAT FUNGSIONAL KEDIKEATAN

Tugas Pokok @ Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Diklat fungsional Kediklatan

Fungsi - 1. Penyusunan, perencanaan. dan pelaksanaan program kegiatan diklat

fungsional kediklatan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat
fungsional kediklatan ;

3. Penyiapan bahan kegiatan diklat fungsional kediklaman,

4. Pelaporan dan evaluasi kematan dikiat fimgsional kediklatan.

Uraian Tugas :

R

S

9.

Menvusun rencana kena Sub Bidang Diklat Fungsional Kediklatan:

Manyiapkan perlenghkapan diklat;

Menyiapkan tenaga pengajar dan proses pembelajaran;

Menviapkan bahan pernvusunan kualifikasi calon peserta dan pengajar,;

Mempersiapkan hahan koordinasi dengan lemhbaga terkait diklat fungsional kediklatan;
Mempersiapkan bahan rancangan dan implementasi sistem informasi manajemen diklat
fungmional kediklatan:

Menyiapkan bahan pembinaan pengelolaan diklai fungsional kediklatan,

Menvusun  bahan  evaluasi pelaporan  pelaksanaan  subbidang  diklar  fungsional
kedikiatan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

10 Memberikan saran dan perimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
11, Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinen sésuai dengan lugas pokok dan

fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang herlaku.




AT

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

G. KEFALA BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

‘a | Tugas Pokok Merumuskan, meénstapkan, dan melaksanakan kebijakan daesrah di
- hidang perelitian dan pengembangan sesual peraturan perundangan
_ yang berlaku.

b, | Fungsi ; I. Penetapan kebijokan teknis bidang peneliian dan pengembangan

sesuai dengan rencana strategls vang ditctapkan Pemenntab

| Dacrah,

| 2. Perencanpan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan eknis bidang pemerintahan  dan
pendavagunasn aparatur;

3, Perencanmaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan |
pengendzlian kebyakan tekmis bidang kemasyarakatan dan hukum,

4, Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang sda dan whnologi;

5. Porencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian  kebyakan tehkms  budang  pemerintaban dan

pendayagunaan aparatur,

Pembinaan penvelenggaraan urusan kesckretariatan Badan;

Penetapan FEvaluas dan Laporan:

Pembinzan Kelompok Jabatan Fungsional

i B

G
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l

Lraian Tugas:

i 5

2

3.

9.

8.

9.

10
11
12
13.
i4

15,

Menctapkan program, kematan, dan kebijakan tekmis bidang Lithang sesuai dengan
rencana strategis vang ditetapkan pemenntsh daerah serla menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi,

Mengawasi dan mengendalikan wrusan pemerintshan dan pelavanan umum linghkup
bidang Litbang;

Merencanakan bahan koordinasi dan konsultas: program dan pelaksanaan penelitian dan
Pengembangan bay instansi lain;

Menetapkan rekomendasi kegiatan Litbang aparatur daersh bag seluruh SKPD sesual
dengan peraturan perundangan dan rencana strategs pengembangan Sumbeér Daya
Aparatur Daerah;

Membina dan mengkoordinasikan kegiatan penclitian dan pengembangan yvang
dilaksanakan oleh lembaga-lembaga non pemerintah,

Merencanakan kerasama i bidang Penelitian dan Pengembangan Daerah dengan
instansi forkar, Kabupaten/®ota lain. mstansi vertikal serta Pihak Ketiga berdasarkan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk sinkronisasi program;

Memimpin perumusan dan perencanasn  teknis  penyelenggaraan  Penclitian  dan
Pengembangan,

Memimpin pembingan dan pengendalian tekmis penvelengearsan Penelitian  dan
Pengembangan;

Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan denpan
lingkup bidang Lithang;

Membina penyelénggaraan vrusan keschretariatan badan penclitian dan pengembangan;
Membina Kelompok Jabatan Fungsionai:

Menetapkan evaluag dan pelaporan urisan penshtian dan pengembangan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnva,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan motivasi, arahan, dan penifaian kinerja
bawahan;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinva serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;




H. SEKRETARIS PENELITEAN DAN PENGEMBANGAN

a TugasPokek +©  Merumuskan dan melaksapakan kebyakan, mengkoordimasikan.
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
sekretanat.

b.  Fungsi : |. Penyusuman dan perencanaan program  kegiatan  hingkup

sekretariat;
2. Perumusan kebijakan dalam hngkup sekretariat;
3. Pelaksanaan koordinas: kegiatan dalam lingkup sekretariat,
4  Perumusan hahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang perencanaan

progran,

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bumbmngan.

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang umum dan

kepegawaian,

6. Perumusan bahan dan pelaksandan pembinean, bunbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kevangan:

7. Pelaporan dan evaluasi hingkop sekretariat

L

¢. Uraian Tugas:

i.

5]

14,

15
16

I
18.

Mengkoordinasikan penyusunan roncana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagal pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kematan Sekretariat;
Menskoordinasikan penvusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan dinas;

Mengkoordinasikan penyvusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja ahunan
dinas;

Mengkoordinasikan penyviapan bahan rencana kegiatan dan penvusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran dinas:

Menyvusun pedoman dan menyelengoarakan monttoring dan laporan kinetja dinas;
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodmasitkan penghimpunan, pengelolaan dan penvajian data/ informast yang
berkaitan dengan pelaksanaan rugas dinas;

Merumusken bahan pengelolaan dan keordinasi adminisitass umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangpa dinas, dokumentasi dan pengarsipan;

- Memfasilitasi dan membernkan pelavanan tekms admimstras: dalam linghkungan dinas:
. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan mventansasi burang

milik daerah

, Melaksanakan pembinaan dan koordinesi hubungan kemasyvarskatan dan urisan

keprotokolan dinas;

. Memfas:|rtas: kerjasama dengan mstansi terkait, Kabupaten' Kota, instans vertikal serta

pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan vang berlaku untuk
keberhasilan program kena;

Mempelajan peraturan perundang-indangan, kebpakan (eknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat:

. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretans;

Melakukan pembingan dan memberikan mativasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

Memberiken saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesua dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a. Tugas Pokok Mengkoordinasikan, memusun dan melaksanakan administrasi rencana

program dan keginan, evaluasi, dan pelaporan dinas.

b. Fungsi 1. Pengumpulan bahan dan penvusunan rencana kera dinas;

2, Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, momtonng, dan
pengendalian program/ kegiatan dinas;

3. Penvajian data’ informasi vang berkmtan dengan pelaksanaan
program’ kematan dinas,

4. Pengumpulan bahan dan penyusunsn laporan program’ Kegiatan
dinas,

¢. Uraian Tugas:

I
2

3.

-
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14,

11.
o

Melaksanakan penyvusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;

Menghimpun dan mengelah data rencana kerja program’ kegiatan badan, masimg-masing
bidang, sub bapgian, dan scksi;

Menyippkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunman Rencana Strulegis (Rensira),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Eerja Angparan (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA):

Menviapkan bahan koordinas) pembahasan rencana program.

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring. dan pengendabian pelaksanaan program/
kegiatan vang dilaksanakan badan;

Menyiapkan laporan progress kegiatan badan,

Menviapkan bahan kerjasama dan konsuftasi dengan Bagian Crganisasi dan lembaga
rerkait dalam menghkaji analisis kebutuhan badan,

Mengumpulkan data’ informasi vang berkaitan dengan pelaksanaan program! kegiatan
badan;

Menviapkan bahan dan menvesun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan badan penelitian dan pengembangan:

Melakukan pembinaan dan memberikan molivasi, arahan dan penifaian ferhadap kinerja
biwathan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesusi dengan fugas pokok dan
fungsinva dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku;

B.21. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

a. TugasPokok | Mengelola admimstrasi umum, kepegawaian, perlenghkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan; penyelengparaan pongadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milk daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umurm laimnya;

b, Fungsi ' |. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan nunah langga dinas, dan administrasi perjalanan dinas;

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrast kepegawnian;

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala,

4. Penviapan bahan usulan pengembangan SDM,

5. Penviapan bahan pemvusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan,

6. Pelaksansan proses administrasi  pengadaan  perlengkapan,
pemelibaragn, dan invenlarisasi,

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum

lainnya dengan pihak terkait,

Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

kepegawaian,

P




Uraian Tugas:
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Menvusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian,

Menvelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,

Menviapkan bahan uwsulan kepaikan pangkat, kenatkan paji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARIS' KARSLL

Menyusun rencana kebutuban pegawal, pengembangan pegawat, kepanpkatan, hak, dan
kewajiban pegawai;

Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatthan, kursus, dan ujian
badan,

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional badan scsuai dengan standansasi;
Menyelenagarakan pengelolaan data barang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, karlu mutasi barang. dan
surat pemimjaman’ pemakaian harang inventars,

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menyelenggarakan urusan kerumahtangpaan badan,

Mengelola perpustakaan badan;

Menyiapkan bahan vang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;

Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arshan dan penilatan terhadap Kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian wmum dan
kepegawaian;

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

18, Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan rugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku;

B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

b.

Tugas Pokok - Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta  melaksanakan
kegiatan Sob Bagian Keuangan,
Fungsi : 1, Penyusunan, perencanaan, dan pelaksamaan program kegiatan
keuangsn;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan  kebijakan kegiatan
keuangan,

3. Penyiapan bahan kegiatan kevangan.
4, TDelaporan dun evaluasi kegiatan Keuangan;




Uraian Tugas:
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Menvusun rencana kena sub bapian keuangan;

Melaksanakan penatausahasn akuntansi dan administas: kevangan dinas;

Menyviapkan rencana anggaran dinas;

Menviapkan laporan penggunaan anggaran dinas dalam benfuk Buku Kas Umum
{(BKL}, jumal pengeluaran rug leba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKL;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegislan dinas dan
pembavaran gajl, insentif, honor, sena wang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan kevangan serfa perbendaharaan;

Menviapkan laporan pertanggungiawaban pengpunaan anggaran dinas serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran dinas;
Menyiapkan bahan serts memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan kenangan;
Menvelenggarakan perbendaharaan keusngan, pembukuan kewangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuanpan dinas;

Melakukan pembinaan dan membenkan motivasi, arahan dan pemlaian terhadap kinerja
bawahan:

Menvusun bahan cvaluasi dan pelaporan pelaksanaan lougas Sub Bagian Keuangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan. terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuar dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaku.

G. KEPALA BIDANG PEMERINTAHAN DAN PENDAFAGUNAAN APARATUR

L

b

i

Tugas Pokok @ Merumuskan  dan  melaksanakankebijakan,  mengkoordinasikan,

membina,danmengendalikan  program dan kegiatan lingkup bidang
Pemenntahan dan Pendayagunaan Aparatur

Fungs: t | Penyusunan dan perencanaan program kepiatan Lingkup bidang

pemerintaban dan penduyvagunaan aparatur;

2. Perumusan kehijakan dalam  bhideng pemenntahan  dan
pendayagunaan aparatur,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pemerintahan dan
pendayagunaan aparatir,

4. Perumusan hahan dan pelaksanaan pembinaan, himbingan,
pengendalian dan pengaturan Wkms dalam bidang pemenntahan
dun pendayagunaan aparatur;

5. Perumusan baban dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pemerintahan
dan pendavagunaan aparatur,

6. Pelaporan dan evaluasi fingkup bidang  pemenntahan dan
pendayagunaan aparatur.

Urnian Tugas:

2.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijukan teknis operasionalbidang
pemerintahan danh pendayagunasn aparatur,

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kepiatan lingkup bidang pemerintahan
dan pendavagunaan aparatur;

Mengkoordinasikan langkah-langkah vang perlu diambil dalam hal teknis pelaksanaan
bidang pemerintahan dan pendavagunaan aparatur kepada Kepala Badan,
Mengkonsultasikan kegiatan penelitian dan penpembangan bidang pemerintahan dan
pendayagunaan aparatur vang bersifat penting kepada Kepala Radan;

Melaporkan pelaksanaan kegiatan penslitian dan pengembangan bidang pemenntahan
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dan pendayagunaan aparatur schagai bahan laporan dan pertangmungjawaban kepada
Kepala Badan melalui Sekretanis Badan;

Mengkoordinasiken dan menviapkan bahan rancangan kebijakan pembangunan daersh
bidang Pemerintahan dan pendayagunaan aparatur,

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan dokumen serta
mensinergikan perencanagn pembangunan bidang pemenniahan dan pendayagunaan
aparamr,

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan analisis terhadap permasalahan & bidang
pemenintahan dan pendayagunaan aparatur,

Mengkoordiasikan  dan  merumuskan kebijjakan operasional  penehban  dan
pengembangan bidang pemeninlaban dan pendayagunaan aparatur mcliputi kajian
bidang pemerintahan umum.pemienntahan desa dan pendayagunasn aparatur,
Mengkoordinasikan dan mengusulkan penetapan tim penelin dan Um lainnya serla
mclaksanakan penclitian bidang pemenintahan dan pendavagunaan aparatur,
Mengkoordinasikan dan mengusulkan penyelenzgaraan penelitian dan pengembangan
bidang pemenntahan dan pendayagunaan aparatur,

Merumuskan evaluasi dan pelaponn bidang penghajian dan penadtan,

Melakukan pembagian tupgas, pembinsan, motvasi, arahan, dan penilman kinerja
bawahan;

Memberikan saran danpertimbangankepadapimpinan, terkartdenpanbidangtugasnya:
Melakukan tgas lain yang diberikan oleh pimpinan sesusi dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang herlaku

C. 1. KEPALA SUB BIDANG PEMERINTAHAN

i

Tugas Pokok | Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pemerintahan.
Fumgzsi : l. Penyusunan, perencanzandan pclaksanaan program  kegiatan
pemerintahan;
2. Penviapan bahan untuk perumusan  kebyakan  kegatan
pemerintahan;

3. Penyiapanbahankegiatanpemerintahan,
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemenntahan

Uraian Tugas:

I
2

2
10

i1,

. Menyvusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pemerintaban,
. Merencanakan kegiatan dan anggaran, urusan pemertintahan  sebagai  pedoman

pelaksanaan lugas sub bidang pemernintahan;

Merencanzkan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan pemerintahan kepada Kepala Bidang;
Merencanskan kegatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTEA penelitian dan
pengembangan urusan pemenntahan,

Merencanzkan kegiatan dan menyiapkan hahan penyusunan RENJA penelitian dan
peheembancan urusan pemerintaban;

Merencanakan kegiatan dan  menyiapkan bahan penyusunan LAKIP  urusan
pemcrintahan kepada Kepala Bidang;

Merencanzkan dan melaporkan pelaksanasn kegiatan penelitian dan pengembangsn
urusan pemerintaban sebagai bahan mivrmas: dan perlanggunygjawaban kepada Kepala
Bidang,

Merencanskan kegiatan dan imnenviapkan bahan untuk koordinasi dan perumosan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan pemeriniabian yang meliputi
pemerintaban umum dan pemerinuhan desa;

Menyusun behan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pemenntahan;

Melakukan pembagian lugas, pembinsan, motivasi, srahan, dan pemlaian kinega
bawahan,

Memberikin saman dan pertimbangan kepada punpinan, terkait dengan bidang lugasnva;




12 Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

~ 2 KEPALA SUB BIDANG PENDAYAGUNAAN APARATLR

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pendayagunaan Aparatur.

Fungsi . 1. Penvusunan, perencansandan pelaksanaan program  kegiatan

pendayagunaan aparatur,

2. Penviapan  bahan  unluk  perumusan kebijakan  kegiatan
pendayagunaan aparatur,

3. Penviapanbahankegiatanpendayvagunaan aparatur,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pendayagunaan aparatur;

Lraian Tugas:
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidangpendayapunaan aparstor;
Merencanakan kegatan dan anggaran, urusan pemernntahan sebagal  pedoman
pelaksanaan lugas sub bidangpendavagunaan aparatur;

Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah vang perlu diambl
dalam penclitian dan pengembangan urusan pendavagunaan aparatur kepada Kepala
Bidang;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan behan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan pendayagunaan aparatur,

Merencanskan kegiatan dan menviapkan bahan penyusunan RENJA penelinan dan
pengembangan urusan pendavagunaan aparatur;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP  urusan
pendavagunaan aparatur kepads Kepala Bidang;

Merencanzkan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan pendayagunaan aparatur,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahen uniuk monitoring dan ¢valuas: serta
pelaporan penvelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan pendayagunaan
aparatur;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengkajian lingkungan,
Melakukan pembagian tugss, pembinaan, motivasi, arshan, dan penlsian kinega
bawahan:

Membernkan saran dan pertimbangan kepada prmpinan, 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 BIDANG KEMASYARAKATAN DAN HUKUM

a.

b,

Tugas Pokok | Mervmuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina.dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
kemasyarakatan dan hukem,

Fungsi .1, Penvusunan dan perencansan pirogram kegiatan lingkup bidang

kemasvarakatan dan hukum;

Perumusan kebijakan dalam bidang kemasvarakatan dan hukum;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang kemasyarakatan dan

hukum;

Perumusan behan dan pelaksanaan pembinaan, himbingan,

pengendalian dan pengaturan tekmus dalam bidang kemasyvarakatan

dan hukum,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinzan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kemasyarakatan

LB
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dan hukum;
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengkajian dan penaatan;

L raian Tugas !
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Membantu Kepala Badan di bidang Kemasyarakatan dan Hukum melalw Sekretaris
Badan;

Membina mengatur mengarahkan dan membagt tugas dan menilal hasil kera bawahan;
Mengkoordinasikan pelaksanaan kegatan di bhidang Kemasyarakatan dan Hukem:
Mengkoordinastkan dan  menyiapkan bahan penyusunan RENSTEA  bidang
Kemasyarakatan dan Hukum;

Mengkoordinasikan  dan  menyviapkan bahan  penyusunan RENJA  bidang
Kemasvarakatan dan Hukum,

Mengkoordinasikan dan  menylapkan |bshan penyuwsunan LAKIP  bidang
Kemasyvarakalan dan Hukum kepada Kepala Badan melalui Sckretans,
dMengkoordinasikan langkah-langkah vang perlu diambil dalam hal teknis pelaksanaan
bidang Kemasyarakatan dan Hukum kepads Kepala Badan;

. Mengkonsultasikan kegatan penelitian dan pengembangan bidang Kemasyarakalun dan

Hukum veng bersifat penting kepada Kepala Badan;

Melaporkan  pelaksanaan  kegiatan penelitian  dan  pengembansan  bidang
Kemasvarakatan dan hukum sehagai hahan laporan dan pertonggungjawaban kepada
Kepala Badan melalui Sekretaris Badan,

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan rancangan kebijakan pembangunan daerah
bidang Kemasyarakatan dan Hubkum;

Mengkoordinastkan dan menviapkan bahan koordingst penyusunan dokumen sera
mensinergikan perencanaan pembangunan bidang Kemasyarakatan dan Hukum:
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan analisis terhadap permasalahan di bidang
kemasvarakatan dan hukum;

Mengkoordinasikan  dan merumuskan  kebiakan  operasional  penelitinn  dan
penrgembengan bidang Kemasyarakatan dan hukum;

Mengkoordinasikan dan mengusulkan penetapan tim penelii dan tim lainnya serta
melaksanakan penelitian bidang kemasvarakatan dan hukum;

Mengkoordinasikan dan mengusulkan penyvelenggaraan penahitian dan pengembangan
bidang kemasvarakatan dan hukom;

. Mengkoordinasikan dan mengusulkan pelaksanaan sosialisasi pemanfaatan  hasil

penclitian dan pengembangan bidang kemasyarakatan dan hukum;
Mengkoordinasikan dan menviapkan bahan monitoring.pergendalian dan evaluasi serta
pelaporan hasil penelitan dan pengembangan bidang kemasvarakatan dan hukum;

|8 Mengarahkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi serta pelaporan hasil penelitian dan

19,

pengembangan bidang kemasyvarakatan dan hokum,
Menyusun dan membuat laporan pelaksanaan program dan rencana kerja tahunan
tndang kemasyarakatan dan hukum;

20. Membuat laporan tentang pelaksanaan kebijakan di bidang kemasyarakatan dan hukum;

21,

Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya vang di berkan oleh kepala
Badan;

H. KEPALA SUB BIDANG KEMASYARAKATAN

@, TugasPokek ©  Sub Bidang Kemasyarakatan meémpunvai tugas pokok melakukan
pengumpulan, penyiapan bahan dan pombinaan teknis kegiatan Sub
Bidang Kemasyarakatan.
b. Fungs: : 1. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksanasn program  kegatan
kemasvarakaian,
2. Penyiapan bahan wnmtuk  perumusan  kebijakan kegiatan
kemasvarakatan:

3. Penyiapan bahan kegiatan kemasyarakatan:




4. Pelaporan dan evaluast kegiatan kemasyarakatan

Uraian Tugas :
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F. I

h

Membantu Kepala Bidang Kemasvarakatan dan Hukum;

Memberi petunjuk, membimbing,membagi tugas dan memla hasil kerga bawahan;
Merencanzkan kegiatan dan anggaran urusan kemasyarakatan sebagai pedoman
pelaksanaan lugas,

Merencanskan kegiatan dan melaksanakan urusan kemasyvarakatan;

Merencanekan kegiatan dan melaksanakan administrasi tehnis penvelengaraan penelitian
dan pengembangan urusan kemasvarakatan,

Merencangkan kegiatan dan mengkonsultasikan langkoh-langkah vang perlu diambil
dulam penelitian dan pengembangan urusun kemasvarakatan kepada Kepala Bidang,
Merencanekan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelthan dan
pengembangan urusan kemasverakatan;

Merencanzkan kegiatan dan menyiapksn bshan pensvusunan RENJA penclinan dan
pengembangzan urusan kemasvarakatan;

Merencanekan  kegimtan  dan  menviapkan bahan  penyusunan LAKIP  wrusan
kemasvarakatan kepada Kepala Bidang:

Merencanekan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penclitan dan pengembangan
prusan pendayagunasn aparatur sehagm bahan informasi dan pertanggungjawaban
kepada Kepala Bidang,

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan hahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penclilian dan pengembangan urusan kemasyarakatan,

. Merencanskan kegistan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan evaluasi sera

pelaporan penvelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan kemasyarakatan,
Mersncanakan kegiatan dan menyiapkan baban usulan penetapan tim peneliti dan tim
lainmya serta melaksanakan penelitian dan pengembangsn urusan kemasvarakatan,
Merencanakan kepiatan dan menviapkan bahan untuk sosialisasi pemanfaatan hasil
penelitian dan pengembangan urusan kemasyarakatan,

Mereneanakan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluast kegiatan yang berkaitan
dengan urusan kemasyarakatan:

Merencanakan kegatan dan membuat laporan pelaksanaan program dan rencana kerja
tahunan bidang kemasvarakatan;

Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnva yang diberikan oleh Kepala
Bidang.

KEPALA SUB BIDANG [TUKUM DAN PERATURAN PERUNDANGAN

Tugas Pokek :  Sub Bidang Hukum dan Peraturan Perundangan mempunyal tugas

pokok melakukan penpumpulan, penyiapanbzhan, dan pembinaan
teknis kegiatan Sub Bidang Hukum dan Peraturan Perundangan,

Fungs - |, Penyusunan, perencanaan, dan pclaksanaan program kegiatan

bukum dan peraturan perundangan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijekan kegiatan hukum dan
peraturan perundangan;
. Penyiapan bahan kepiatan hukum dan peraturan perundangan;
. Pelaporan dan evaluasi kegiatan hukum dan peraturan perundangan.

e




¢. Uraian Togas:

1. Membantu Kepala Bidang Kemasyarakatan dan Hukum;

2. Memben petunjuk, membimbing membag: tugas dan menifai hasi! kerja bawahan;

3. Merencanakan kegiatan dan anggaran,umusan ukum dan pematuran perundangan
schagal pedoman pelaksanaan tupas,

4 Merencanakan kegiaan dan melaksanakan wrusan hidang Hukum dan peramuran
Perundangan,

5. Merencanakan kegiatan dan  melaksanakan administrasi  tehmis  penyelengaraan
penelitian dan pengembangan wrusan hukum dan peraluran perundangan,

6. Merencanakan kepiatan dan menpkonsultasikan langkah-langkah vang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan kepads
Kepala Bidang,

7. Merencanakan kegiatan dan menviapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan;

8. Merencanakan kegatan dan menyiapken bahan penvusunan RENJA penelitian dan
pengembangan umsan hukum den peraturan perundangan;

9. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP wrusan hukum dan
peraturan perundangan kepada Kepala Bidang;

I} Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan
urusan lhukum dan peraturan  perundangan  sebagal  bahan  informasi  dan
pertangeungjawsban kepada Kepala Bidang:

11. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasionzl penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan
perundangan;

12, Merencanskan kegiatan dan menviapkan bahan untuk monitoring dan evaluasi sena
pelaporan penvelengparaan penclitian dan penpembangan urusan hukum dan peraturan
perundangan;

13. Merencanakan kematan dan menyiapkan behan usulan penetapan tim peneliti dan tim
lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan hukem dan peraturan
perundangan;

14. Merencanakan kegmatan dan menyiapkan bahan untuk sosialisasi pemanfaatan hasil
penelihan dan pengembangan vrosan hukum dan peraturan perundangan,

15 Merencanakan kegiatan pelaksanaan monitoning dan evaluasi Kegiatan yang berkaitan
dengan urusan hukum dan peraturan perundangan;

16. Merencanakan kegiatan dan membuat laporan pelaksansan program dan rencana kerja
tahunan hidang hukum dan peraturan perundangan;

17. Melaksangkan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Kepala
Bidang

F. KEPALA BIDANG EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

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

b, Fungsi * | Penyusunan dan perencansan program kegatan lingkup bidang

ekonomi dan pembangunan;

Perumusan kebijakan dalam bidang ekonomi dan pembangunan;

Pelaksanusn koordinasi kegiatan dalam bidang ekonomi dan

pembangunan;

4, 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;

PO




6, Pelaporan dan evaluas: ingkup bidang ekonomi dan pembangunan

¢ Uraian Tugas:

i

10.
11,

12,
I3

14

15,

Menvusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan weknis operasional bidang
ekenomi dan pembangunan sebagas acuan pelaksanaan kegatan:

Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan di bidang ekonomi dan pembangunan;
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penvusunan RENSTRA bidang ckonomi
dan pembangunan,

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan peryusunan RENJA bidang ekonomi dan
perbangunan;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan baban penyusunan LAKIP bidang ekonomi dan
pembangunan kepada Kepala Badan melalui Sekretans;

Mengkoordinasikan  langkah-langkah wvang perlu  diambid  dalam  hal  tekns
pelaksanaan bidang ckonemi dan pembangunan kepada Kepala Badan:
Mengkonsultasiken kegiatan penelitian dan pengembangan bidang ekononii dan
pembangunan vang bersifal penting kepada Kepala Badan;

Melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan bidanyg ekonomi dun
pembangunan sebagu bahan laporan dan perianggungjawaban kepada kepala Badan
melalul Sekretaris Badan,

Mengkoordinasikan dan menviapkan behan rancangan kebiyakan pembangunan
daerah bidang ekonomi dan pembangunan;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan dokumen serta
mensinergikan perencanaan pembangunan bidang ckonomi dan pembangunan,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan analisis terhadap permasalahan di bidang
ekonomi dan pembangunan;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ckonomi dan pembangunan:

Melakukan pembagian tugas, pembinaan motivasi, arahan, dan penilaian kincrja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
UgAsnVE,

Melakvkan togas lain vang diberikan oleh pimpinan sesum dengan fugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

L 3.KEPALA SUB BIDANG ERONOMI DAN KEUANGAN

a  TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serla melaksanakan kegiatan
sub bidang ekonomi dan keuangan.
b. Tungsi I. Penyusunan, perencanaan.dan pelaksansan program kegiatan

ekonomi dan kevangan,

2, Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ekonomi
dan keuanpan;

3. Penyiapan bahan kegiatan ekonomi dan keuangan;

4. Pelaporan dan evalvas: kepiatan ckonomu dan keuangan;

¢. Uraian Tugas:

i

Menvusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang ekonomi dan keuangan;
hlerencanakan kegiatan dan menviapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan

pengembangan urusan ekonomi dan keuangan;

3. Merencanakan kegiatan dan menviapkan bahan penvisunan RENJA penelilian dan
pengembangan urusan ekomomi dan kevangan;

4 Merencanzkan kegiatan dan menviapkan bahan penyusunan LAKIP urusan ekonomi dan
kevangan kepada Kepala Bidang;

5 Merencanskan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitan dan pengembangan
urusan ekonomt dan keuangan sebagai hahan informasi dan pertanggungjawaban kepada
Kepala Bidang,




b

.

I,

11,

12,

Merencanakan kegiatan dun menyiapkan bahan usulan penctapan tim pencliti dan tim
fainmva serfa melaksanakan penelitian dan pengembangan uwrusan ekonomi dan
keuangan:

Merencamkan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk sosialisasi pemanfaatan hasil
penelitian dan pengembangan uresan ekonomi dan Kevangan,

Merencanakan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluas kegiatan vang berkaitan
dengan uyrusan ekonomi dan keuangan;

Menvusun bahan evaluas: pelaporan pelaksanaan subbidang ekonomt dan keuangan;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
hawahar,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpiman, terkait dengan bidang rugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

J. 4. KEPALA SUB BIDANG PEMBANGUNAN

Tugas Pokok @  Mengumpulkan dan menyiapkan bohan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang pertanian dan pembangunan,
Fungsi : . Penvusunan, perencanaandan pelaksanaan program Kegatan
pertanian dan pembangunan;
2. Penviapan bahan untuk perumusan kebyjakan kegatan pertaman
dan pembangunan;

3. Penviapanbahankegiatanpertanian dan pembangunan;
4. Pelaporan dan svaluasi kegiatan pertanian dan pembangunan;

Uraian Tugas ;

1
2

3.

10.

11.

I‘l

. Menvusun rencanza kerja, program, dan kegiatan sub lidangpertanian dan pembangunan;
. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penvusunan RENSTRA penelitian dan

pengembangan urusan pertanian dan pembangunan;

Merencanakan kegintan dan menviapkan bahan penyusunan RENJA penehiian dan
pengembangan urusan pertanian dan pembangunan;

Merencanakan kegistan dan menviapkan bahan penyusunan LAKIP urusan pertanzan
dan pembanpunan kepada Kepala Bidang;

Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penclitian dan pengembangan
urusan pertanian dan pembangunan sebagai bahan informasi dan pertanggungiawaban
kopada Kepala Bidang;

Merencanzkan kematan dan menyiapkan baban untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan  operasional  peneliian  dan pengembangan  wrusan  perlamian  dan
pembangunan;

Merencanakan kepiatan dan menviapkan bahan untuk monitoring dan evalussi serla
pelaporan penyelenggarzan penelittan dan pengembangan umsan pertanian dan
pembangunan,

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan hahan usulan penetapan t'rm penelii dan tim
lammnva scrta melaksanakan penelitan dan pengembangan wrusan perianian dan
pembangunan;

Menyusun  baban  covaluast  pelaporan  pelaksanaan  subbidang pertanian  dan
pembangunan;

Melskukan pembagian lugas, pembinsan, motivasi, arghan, dan penilaian kinerja
bawahan;

hemberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkail dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinyva dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




B.1. KEPALA BIDANG SUMBER DAYA ALAM DAN TERNOLOGI
g, Tugas Pokok - Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkop bidang
sumber daya alam dan teknologi.
b. Fungsi . 1. Penyusupan dan perencanasn program kegiatan lingkup bidang
sumber dava alam dan eknologi;
2. Perumusan Kkebijakan dalam bidang sumber daya alam dan
teknolog,
3. Pelaksanaan koordinasi kegigtan dalam bidang sumber daya alam
dan tcknologl,

4 Perumusan behen dan  pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan penpsturan tckms dalam bidang sumber dayva
alam dan teknologi;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembingan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang sumber daya
alam dan teknolog;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sumber dava alam dan
teknolog.

¢. Uraian Togas:

L.

{e3

1.

12.

13

14,
15.

B2

Menvusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan iekms operasional bidang
sumber dava alam dan teknologisebagai acuan pelaksanaan kegatan,

Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan di bidang sumber daya alam dan eknology,
Mengkoordinastkan dan menviapkan bahan pemvusunan RENSTRA hidang sumber dayva
alam dan teknodogi;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA hidang sumber dava
alam dan eknologt,

Mengkoordinasikan dan menviapkan bahan Lakip bidang sumber dava alam dan
teknologi kepada Kepala Badan melalui Sekretaris;

Meoghkoordinasikan  dan  menunuskan  kebiakan operasional pepelinan  dan
pengembangan bidang sumber dava alam dan teknologi,

Mengkoordinasikan dan menpusulkan penetapan tim peneliti dan tim lainnya serta
melaksanakan penelitian bidang sumber daya alam dan teknologi;

Mengkoordinasikan dan mengusulkan penyeslenggaraan penelitian dan pengembangan
bidang sumber daya alam dan teknolog;

Mengkoordinasikan dan  mengusulkan pelaksanaan  sosialisasi pemanfaatan  hasil
penelitian dan pengembangan bidang sumber dava alam dan teknolog;
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan monitoring pengendalian dan evaluasi serta
pelaporan basil penelitian dan pengembangan bidang sumber daya alam dan eknolosi;
Mengarahkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi serta pelaporan hasil penelitian dan
penpembargan bidang sember daya alam dan teknolog;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang sumber daya alam dan teknolog,
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian Kinega
bawahan,

Memberiken sgran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuni dengan tugns pokok dan
fimgsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaku.

KEFALA SUB BIDANG SUMBER DAYA ALAM

a. TugasPokok :  Menpgumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

sub hidang sumber dava alam dan hingkungan.

b, Fungsi : | Penyusunan, perencanaangdsn pelaksanasn program  kegatan

sumber dava alam dan lingkungan,




C,

I

Penviapan bahan untuk perimusan kebijakan kegiatan sumber dava
alam dan lingkungan:

3. Penviapanbahankegatansumber daya alam dan hnghungan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sumber dava alam dan lingkungan.

Uraian Tugas;

1.

2.

10

Lk

1%

B. 3.

1

b

C.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegigtansub bidang sumber dava alam dun
teknolog::

Mcrmcfmhan kepiatan dan melaksanakan uwrusan bidang sumber daya alam dan
lingkungan;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA peneliian dan
pengembangan urusan sumber daya alam dan Iingkungan;

Merencanakan kegiatan dan meénviapkan bahan penyusunan RENJA penelinan dan
pengembangan urusan sumber daya alam dan Imgloumngan:

Merencanakan kegatan dan menyiapkan hahan penvusunan LAKIP urusan sumber dava
alam dan lingkungan kepada Kepala Bidang;

Merencanakan kegialan dan menviapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penehtian dan pengembangan urusan sumber dava alam dan
linglungan:

Merencanpkan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monmonng dan evaluas: serla
pelaporan penvelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan sumber daya alam dan
lingkungan:

Merencanakan kegiatan dan menviapkan bahan usulan penstapan fim peneliti dan tim
latnimva serfa melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan sumber dava alam dan
hingkungun:

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksenaan subbideng sumber dava alam dan
lingkungan,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi. arahan, dan pemlaian kinega
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimplinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

NEPALA SUB BIDANG TEENOLOGI DAN ENERGI

Tugns Pokok !¢ Mengumpulkan dan menyiapkan hahan seria melaksanakan kegiatan

sub bidang tcknolog: dan energi,

Fungsi : 1. Penyusunan. perencansan.dan pelaksanaan program kegiatan

teknolog dan energ,
2 Peryiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan teknologi
dan energi:
Penyiapanbahankematanteknolog dan energi;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan teknolog dan energi;

Lid

Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan keptatansub bidang sumber dava alam dan
teknolog:

2 Merencanakan kepiatan dan anggaranurusan teknologt dan encrgi schapai pedoman

pelaksanasn tugas:

Merencanakan kegiatan dan melaksanakan vrusan bidang teknologi dan energi;

Merencanakan kegiatan dan melaksanakan administrasi tehnis penyelengaraan

penelitian dan pengembangan urusan teknologi dan energl,

3. Merencanakan kegalan dan mengkonsultasikan langkah-fangkah yang perlu diamiil
dalam penelian dan pengembangan urusan teknologl dan eoerpr kepada Kepala

Bidang;
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6. Merencanakan kegiatan dan menviapkan bahan pemyusunan RENSTRA penclitian
dan pengembangan urusan leknolog dan energ;

7. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penvusunan RENJA penclilian dan
pengembangan urusan teknelogi dan energi,

8 Merencanakan kepiatan dan menyiapkan bahan penvusunan LAKIP urusan teknologi
dan energi kepada Kepala Bidang,

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang teknologi dan energi;

10, Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

11. Mcmberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
fugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraluran perundang-undangan yang berlaku.




a.

b.

AIL BADAN PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH
C. KEPALA BADAN PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH

Tugas Pokok ©  Memmuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di bidang
perpustakaan dan arsip daerah sésum peraturan perundangan vang berlaku
Fungsi : 1. Penctapan kebijakan tekms bidang perpustakaan dan arsip
daersh sesuni dengan rencana  strategis vang  ditetapkan
Pemerinteh Daersh;

ra

Perencanaan, pembingan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis idung kearsipan;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pembinaan dan sistem kearsipan;

4. Perencanaan, pembinaan, penghoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang organisasi dan minat;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis hidang sarans prasarana

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesckretanatan Badan,

Pembinaan Umt Pelaksana Tekniz Badan,

PembmamnkelompokfabatanFungsicnal.

e =

LUraian Tugas:

1. Menstapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang perpusiakaan dan arsip
daerah sesua dengan rencana strategs yang diletapkan pemerintah dacrah seria
menyesuatkan dengan kebijakan nasional dan provinsi;

2 Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup

bidang perpustakaasn dan kearsipan;

Memimpin dan menetapkan rumusar dan rencans ekms penyelenggaraan kearsipan,

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana tekmis penvelenggaraan pembimaan

sistem kearsipan,

5 Memimpin dan menstepkan rumusan dan rencana teknis penvelenggaraan organisas
dan minat baca masvarakat,

6. Memimpin dan menetapkan romosan dan  rencana  teknis  penyelenggaraan
penpembangan sarana dan prasamng;

7. Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan kearsipan;

8, Memumpin, membina, dan mengendalikan tckms penvelenpggaraan pembinaan sistcm
kearsipan:

9. Memimpin, membina, dan mengendalikan weknis penvelenggaraan organisasi dan minal
baca;

10, Memuimpin. membina, dan mengendalikan teknis penyelenpparaan sarana prasarana;

11, Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan siakeholders terkait lingkup bidang
perpustakaan dan arsip daerah;

12, Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Perpustakaan dan kearsipan daerah;

13. Membina Unit Pelaksana 1cknis Badan Perpustakaan dan Kearsipan Dacrah;

14. Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

15, Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan perpusiakaan dan kearsipan dacrah;

16, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

17. Melskukan pembagian tupas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinega
bawahan.

18, Melaksanakan tugas lain yang dibenkan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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C. 1. SEKRETARIS BADAN PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH

a  Togas Pokok ;  Melaksanakan koordimes pelakeaniasn lugas sekretarial dan pelayanan teknis

seria adminisiralil kepada selureh satuan organisas delam hingkungan Badan
Perpustakaan dan Arsip Dasrah yang meliputi perencanaan program, Umum,
dan kesanean.

b, Fungsi . 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kera, anggaran dan pelaporan
2 Pelaksanaan koordinas pengelolasn dan pengendalian admimisirasi
umuem dan kepegawaan, perlengkapan, rumah tanggs dinas
dokumentasi, dan pengarsipan
Pelaksanaan koordinast dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik dacrah
4 Pelaksanaan koordinasi dan penpendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan
5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuwangan,

Lk

€. Uraian Tugas:

1.

=
3

L

{1}

12,

14

L3,

16

17.

18

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiaten Seckretarial
schagai pedoman dan acyan kenja,
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat,

. Mengkoordmasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan programy/

kegiatan Badamn;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kena tabunan
Badan,

Mengkoordinasikan penviapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegmatan dan angparan Badan;

Menvusun pedoman dan menvelengparakan moniloring dan laporan kinerja Badan;
Mensinkromsasikan penvusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan. pengelolsan dan penyajian data’ informasi vang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas Badan

Merumuskan bahan penpelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawalan,
perlengkapan, rumah tangea dinas, dokumentasi dan pengarsipan;

Memfasilizasi dan memberikan pelayanan eknis administrasi dalam linghungan dinas;

. Mengkoordinasikan penvelenggaraan pengadasn, pemeliharaan, dan inventarisasi

barang milik dacrah
Melaksanzkan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatzn danm urosan
keprotokolan Badan;

. Memfasiliasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten’ Kota, instansi vertikal serta

pihak ketipa berdasarkan peraturan perundang — undangan vang berlaku wuniuk
keberhasilan program kerja;

Mempelajan peraturan perundang-undangan, kebyakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang herhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;
Menvusun bahan svaluasi dan pelaporan pelaksanaan lugas Sckretans;

Melakukan pembinsan dan memberikan motivasy, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan fugas pokok daa
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku




. 2. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

& Tugas Pokok | Mengkoordinasikan, menyusun dan  melaksanakan  adminisas  rencana

b. Fungsi

prograny dan kegintan, evaluasi, dan pelaporan Badan

Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kena Badan,

Pengumpulan bahan dan penvusunan evaluas:, momtonng, dam

pengendalian program/ kegiatan Badan |

3, Penvajian data’ informasi vang berkamtan dengan pelaksdnaan
program’ kegiatan Badan ;

4 Pengumpulan bahan dan pemyusunan laporan program’ kegatan

Badan.
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Melaksanakan penvusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program:

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan Badan , masing-
masing bidang, sub bagian, dan seksi;

Menviapkan bahan-bahan dan melaksanakan penvusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Angearan {DPAJ,

Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program.

Menvispkan 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
terkail dalam mengkaji analisis kebutuhan Badan ;

Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksansan program/ kegiatan
Badan ;

Menyiapkan bahan dan menyusun lsporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan bidang keschatan:

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinega
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan hidang tugasnya:
bMelakukan fugas lain yanp diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
[ungsinya dan sesuai dengan perajuran perundang-undangan vang berlaku,

C.3. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWALAN

a. Tugas Pokok ; Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, mmah tangga,

dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan,
dam inventarisasi barang milik daerah, hubunpan masvarakat, dan
keprotokolan, serta lugss winum lannya,

b.  Fungsi v 1. Penvelenggaraan kegiatan surat menvurat dan tata kearsipan

urosan rumah tanpga Badan |, dan administrasi perjalanan Badan,

2, Penyvelenggaraan dan pengelolaan administrasi kKepegawaian,

3. Penyiapan baban wsulan kenakan pangkat dan kenaikan gajl

berhalal

Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM;

Penyiapan buhan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan

Badan :

6, Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
memeliharaan, dan inventarisas:;

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

3. Penyiapan bahan informasi tentang bidang twges umum dan

B



kepegawaian.

Uraian Tugas :

1. Menyusun rencany kerja sub bagian umum dan kepegawaian,

2. Menvelenggarakan urusan surat-menyvurat dan ketataarsipan Badan ;

3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;

4. Menyviapksn bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, karu
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pepawai, KARIS/ KARSL;

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai;

Menyiapken bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelarihan, kursos, dan ujian
Radan

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan keburuhan Badan serta menvalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional Badan sesuai dengan standarisasi:
Menyelengzarakan pengeloiaan data barang inventaris;

Menviapken bahan dan menyusun kanu inventaris barang, kartu mutas: barang. dan surat
peminjaman’ pemakaian barang inventaris;

Menytapkzn bahan usulan penghapusan barang inventarns:

Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan Badan |

Mengelola perpustakaan Badan |

Menviapken bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;

Melaksanakan kegatan kehumasan dan keprotokolan Badan |

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Menvusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawanan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan. terkait dengan bidang tugasnya,
Meclakukan tugas lain yvang diberikan olch punpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

C.4. KEPALA SURB BAGIAN KEUANGAN

Tugas Pokok Melaksanakan admunistrasi. pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan wrusan

Funus:

kcuangzan .

Pelaksanaan urusan administras keuangan dan akuntansi:
Pengelolaan penatausahaan keuangan |

Pelaksanaan verilikasi keuanpan secara berkala;

Penyviapan hahan administrasi pertanggungiawaban serta laporan
keuangan.

o 1

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja sub bagian kevangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntans: dan administras keuangan Badan |

Menyiapkan rencana anggaran Badan ;

Menyviapkan laporan pengpunaan angearan Badan dalam bentuk Buku Kas Umum
(BKLT}, jumal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buky besar, dan buku pajak;

Membuat benta acara pemeriksaan BEU,

Menyviapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiaian Badan  dan
pembayaran gaji, insentil, honor, serta vang makan pegawai,

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anpgaran dan
veri{ikasi laporan keuangun serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungpawaban penggunaan anggaran Badan  serta bahan
koordinasi kevangan lainnya kepada Bagian Keuanpan Sekretariat Daerah Kabupaten;
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban pengpunaan angparan Badan |
Menyiapkan bahan seria memberikan pelavanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuwangan, verifikasi, dan




perhitungan anggaran keuangan Badan :

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bavwahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanasm tugas Sub Bagman Keyangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnyva,
Melakukan tugas lain yang dibentkan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
lungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D I, KREPALA BIDANG KEARSTPAN

a. TugssPokok @  Memmuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
kearsipan

b, Fungsi 1. Penyusurar dan perencanaan program kepiatan lingkup bidang

kearsipan;

2. Perumusan kebijukan dalam bidang kearsipan;

3. Pelaksanaan koordimasi kegiatan dalam bidang kearsipan,

4, Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembimaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengelolasn dan
pelayanan arsip inaktf,

5. Perumusan  bahan dan  pelaksanaan  pembinaan, himbingan,
pengendalian dan pengsturan leknis dalam dang pengelolaan dan
pelayanan arsip statis;

6. Pelaporan dan evaluast lingkup bidang kearsipan.

¢. Uraian I'ngas:
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i

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tekmis operasional hidang
kearsipan,

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengelolaan dan
pelayanan srsip inakf

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup hidang pengelolaan dan
pelayvanan grsip statis;

Menyusun rencana perlindungan dan pengelolaan kearsipan;

Merumuskan bahan kearsipan:

Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyvusunan dokumen kearsipan

Mhemantau nndak lanjut laporan dan pengaduan kearsipan,

Merumusken bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan kearsipan;

Memantau svaluasi penaatan hukum keassipan;

. Merumuskan sanksi administrasi kearsipan;

Merumusken rancangan peraturan dacrah bidang kearsipan,

. Merumusken evaluasi dan pelaporan bidsng kearsipan;
 Mglakukan pembagian tugas. pombinaan, motivasi, arahan, dan penilaizn kinerja

bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada prmpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
- Melakuken tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berjaku,

D, 2. KEPALA SUB BIDANG PENGELOLAAN DAN PELAYANAN ARSIP INAKTIF

a Tugas Pokok | Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Arsip Inakil

b, Fungsi - |. Penyusunan, perencanaandan pelaksanaan program kegiatan dun

pelavanan arsip in akif
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiaian pengelolaan




dan pelayanan arsip in aktif;

Penviapan bahan kegistan pengelolaan dan pelavanan arsip in akuf]
Pelaporan dan evaluas: kegiatan pengelolaan dan pelavanan arsip in
aktif

&

Uraian Tupas :
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Menyusun rencana kerja dan kegatan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in
aktif:

Menyviapkan bahan koordinas: sub bidang pengelolaan dan pelavanan arsip in akbif
Menyiapkan hahan penyusiunan rencanz suh hidang penpelolaan dan pelayanan arsip in
aktif,

Menviapkan bahan sub bidang pengelolaan dan pelayvanan arsip in aktif;

Menyviapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengelolaan dan
pelayanin ursip in akuf;

Menviapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub hidang pengelolaan dan
peluyanan srsip m akbal

Menyviapkan bahan persctupuan sub bidanpg pengelolaan dan pelayanan arsip in axhf,
Menyiapkan bahan koordinasi sub hidang pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif?
Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengefolaan dan pelavanan
arsip in akef;

Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivas:, arahar, dan pemlatan
terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang fugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

D.3. KEPALA SUER BIDANG PENGELOLAAN DAN PELAYANAN ARSIP STATIS

.

b.

Tugas Pokok .  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kepiatan

Sub Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Arsip Statis.

Fungsi | Penyusunan, perencanaan.dan pelaksanaan program kegiatan dan

pilayanan pelayanan arsip siatis,
2. Penyiapan bahan untuk peremusan kebijakan kematan pengelolaan
dan pelayanan arsip statis;
Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip stafis;
Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengelelaan dan pelayanan arsip
Statis.

=




¢. Uraian Tugas :
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Menvusun rencana kerja dan Kegiatan sub bidang pengelolaan dan pelavanan arsip
statis;

Menyviapkan bahan koordinasi sub bidang penpelolaan dan pelayanan arsip statis;
Menviapkan bahan penyusunan rencana sub idang pengelolaan dan pelavanan arsip
stans;

Menyviapkan bahan sub bidang pengelolaan dan pelavanan arsip statis;

Menviapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengelolaan dan
pelayanan arsip statis;

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub hidang pengelolann dan
pelayanun srsip statis,

Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip statis;
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengelolaan dan pelavanan arsip statis,
Menyusun bahan eviluas) pelaporan pelaksanaan sub bidang pengelolaan dan pelavanan
arsip stahs;

Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan don pembenan motivasi, arahan, dan
penilaian rerhadap kinerja bawahan,

Memberikan saran dan perimbangan kepada pimpinan, terkait dengan budang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan penmdang-undangan yang berlaku,

E. 1. KEPALA BIDANG PEMBINAAN DAN SISTEM KEARSIPAN

a, TupasPokok |, Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

b. Fungsi

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pembinaan dan sistem kearsipan

—

Penyusunan dan perencanasn program kegiatan lingkup bidang

pembinaan dan sistem kearsipan;

Perumusan kebijakan dalam bidang pembinaan dan kearsipan;

Pelaksanean koordinasi kegiatan dalam bidang pembinaan dan

sistem pembinaan dan sistem kearsipan;

Perumusan bahan dan  pelaksanasn  pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan tekmis dalam bidang pembinaan

kearsipan,

5. Perumusan bahan don pelaksanaon  pembinaan,  himbingan,
pengendalian dan pengaturan whms dalam bidang sistem kearsipan,

&. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pembmaan dan sistem

pembinaan dan sistem kearsipan;
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Menyusun rencang kerja, program, kegiatan, dan kebyjakan tcknis operasional bidang
pemhbinaan dan sistem kearsipan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pembinaan
Kearsipan,

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang sistem Kearsipan,
Menvusun 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 penpaduan pembinaan dan sistem kcarsipan;
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaen kegiatan pembingan dan sistem kearsipan;
Memantau evaluas: penaatan hukum pembinzan dan sistem kcarsipan,

- Memmuskan sanksi admimsirasi pembinaan dan sistem kearsipan;
11.

Meminuskan rancangan peraturan daerah bidang pembinaan dan sistern kearsipan;
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidanp pembinaan dan sistem kearsipan;

Melakukan pembagian tugas, pembinazn, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinen, terkait dengan bidang rogasnya;

. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesum dengan peraturan perundang-undangan vang berfaku

E. 2 KEPALASUB BIDANG PEMBINAAN KEARSIPAN

Tugas Pokok :  Mengumpulkar dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pembinaan Kearsipan.

Fungsi . Penyusunan, percncanaandan pelaksansan program kegialan Sub

Bidang Pembinaan Kearsipan;

2, Penyiapan bahan unluk perumusan kebijakan kepatan Sub Bidang
Pembinaan Kearsipan,

3. Penyiapan bahan kegiatan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,

Uraian Tugas :

e
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Menyvusun rencana kena dan Kegiatan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,

Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;

Menyiapkan bahan penvusunan rencana Sub Bidang Pembinaan Kearsipan,
Menyiapkan bahan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilatan dokumen Sub Bidang Pambinaan Kearsipan,
Mgnviapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen  Sub Bidang Pembinaan
Kearsipar;

Menyiapkan bahan persetujusn Sub Bidang Pembinaan Kearsipan:

Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;

Menyusun bahan evaluas) pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;
Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivast, arahan, dan penilaian
terhadap kinenga 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 sesual dengan peraturan perundang-undangan vang herlaku.




E3 KEPALA SUB BIDANG SISTEM KEARSIPAN

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

Sub Bidang Pembinaan Kearsipan

b. Fungsi : |. Penvusunan, perencanaan,dan pelaksansan program Kegiatan Sub
Bidang Sislem Kearsipan;
2. Penyiapan bahan ontuk perumusan kebyjakan kegatan Sub Bidang
Sistem Kearsipan,
3. Penyiapan bahan kepiatan Penpclolaan dan Pelavanan Arsip Statis
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan Sub Bidang Sistem Kearsipan,
¢ Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana Kerja dan kegiatan Sub Bidang Sistem Kearsipan,
2. Menviapksn bahan koordinasi Sub Bidang Sistem Kearsipan:
3. Menyiapkan bahan penyusunan rencana Sub Bidang Sistem Kearsipan;
4. Menviapkan bahan Sub Bidang Sistem Kearsipan,
5. Menviapkin bahan pelaksanaan penilaian dokumen Sub Bidang Sistem Kearsipan,
6. Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen Sub Bidang Sistem Kearsipan;
7. Menviapkan bahan persctujuan Sub Bidang Sistem Kearsipan:
8. Menviapkan bahan koordinasi Sub Bidang Sistem Kearsipan;
Y. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Sistem Kearsipan,
10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinasn dan pemberian motivasi. arshan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;
1 1. Memberikan saran dan pernmbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tagasnya;
12, Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-umdangan vang berlaku
F. I. KEPALA BIDANG ORGANISASI DAN MINAT BACA MASYARAKAT
a4 Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan  kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup sub bidang
organisasi dan minat baca masvarakat
b. Fungsi . 1. Penyusunan dan perencanman program kegiatan lingkup sub bidang
organisasi dan minat baca masyarakat;

2. Perumusan kebijakan dalam sub bidang organisasi dan minat baca:

3. Pelaksansan koordinast kegiatan dalam sub bidang organisasi dan
minat haca masyarakat,

4 Perumusan bahan dan pelaksamaan pembinaan, bimbingan,
pengendalion  dan  pengaturan  teknis  dalam  sub  bidang
pengembangan organisasi dan sdm perpustakaan;

3, Perumusan hahan dan pelaksanaan pembinzan, himbingan,
pengendalian  dan  pengaturan  teknis  dalan sub  bidang
pengembangan minat baca masyarakat,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup sub bidang organisasi dan minat baca
masyvarakat:

c. raian Tugas :
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijfakan tcknis operasional sub
bidangorganisasi dan minat baca masvarakat;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sub  hidang
pengembangan organisasi dan sdm perpustakaan:

Mengkoordinasikan  pelaksanasn program  dan  kegiatan lingkup sub  hidang
pengembangan minat baca masyarakat;
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Menyusun rencana bidang organisasi dan minat baca masyarakat,

Merumuskan bahan organisasi dan minat baca masyarakat;

Merumuskan pelaksansan pembinaan penyusunan dokumen organisasi dan minat baca
masyarakat,

Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan organizasi dan minat baca masyvarakat:
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan Kkepiatan orgamisasi dan minat bhaca
masyarakat;

Memantau evaluasi penaatan bukum organisasi dan minat baca masyarakat:
Merumuskan sanks: administrasi organisasi dan minat baca masvarakal;

Merumuskan rancangan peraturan dacrah sub bidang organisasi dan minat baca
masyarakat,

Merumuskan evaluasi dan pelaporan sub bidang organisasi dan minat baca masyarakat,
Melakukan pembagian tugns, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan sub hidang
tugasnya,

Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai denpan lugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

KEPALA SUB  BIDANG PENGEMBANGAN ORGANISASI  SDM

FERPUSTARAAN

a

Tugas Pokok | Mengumpulkan dan menyigpkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pengembangan organisast dan SDM perpustakaan

b. Fungsi ! |. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan

=

Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan;

2. Penyiapan bahan wuntuk perumuosan  kebijakan  kegiatan
Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan;

3. Penyiapan bahan kegiatan Pengembangan orzanisasi dan SDM
perpustakaan;

4, Pelaporan dan evaluasi kematan Pengembangan organisasi dan
SDM perpustakaan.

Lraian Tugas :
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11,
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan organisasi dan SDM
perpustakzan;

Menyiapkan bahan koordinasi pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan
Menyiapkan bahan penvusunan rencana Pengembangan organisasi dan SDM
perpustakaan

Menyiapkan bahan Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen Pengembangan organisasi dan
SN perpustakasn

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen Pengembangan organisasi dan
SDM perpusiakaan

Menyiapkan bahan persetujuan Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan
Menyiapkan bahan koordinas: Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang Pengembangan organisasi
dan SDM perpustakaan;,

Melakukan pendistnbusian tugas, pembinsan dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinera bawahan:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang herlaku.




F. 3. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN MINAT BACA MASYARAKAT

i,

Tugas Pokok °©  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegatan

sub bidang pengembangan minat baca masyarakat.

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

bidang pengembangan minat baca masyarakat,

2. Penyinpan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan minat baca masyarakat;

3. Penviapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelavanan arsip statis
pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pengembangan minat
baca masvarakar,

Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang penpembangan minat baca
masyarakat,

2. Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan minat baca masyarakat,

oo -l
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12.

. Menyiapkan bahan penyusunan rencena  sub bidanp pengembangan minat baca

masyaraket;

Menviapkan bahan sub bidang pengembangan minat baca masvarakal,

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan minat
baca masvarakat;

Menyiapkan bahan pembinaan penvusunan dokumen sub bidang pengembangan minat
baca masyarakal;

Menyiapkan hahan persetujuan sub bidang pengembangan minat baca masyarakat;
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan minat baca masyvarakat,
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan minat baca
masvarakat;

Melakukan pendisinbusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan
pemlaian lerhadap kinerja bawahan;

Memberlan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlakw

G.l. KEPALA BIDANG SARANA PRASARANA

g. TugasPokek :  Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membira, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Sarana Prasargna,

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup hidang

2.

SArana prasarana,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sarana dan prasarana;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Sarana Prasarana:

4, Perumusan bahan dan pelaksanzan pembinaan. bimhingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan
Sarana dan prasarana Perpustakaan;

3, Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinasn, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan
Sarana Prasarana Koarsipan;

6, Pelaporan dan evaloasi lingkup bidang Sarana Prasarana;

C. Traian Tugas :

Menyusun rencana keeja, program, kepiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
Sarana Prasarana;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidangPengembangan
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Sarana dan prasarana Perpustakaan;

3. Mengkoordingsikan pelaksanaan program dan kegatan hingkop bidang Sarana dan

prasarana Kearsipan,

Menyusun rencana  Sarana Prasarana;

Merumusken 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 evaluast penaatan hukum Sarana Prasarana;

10, Merumuskan sanksi admimstrasi Sarana Prasarana;

11. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang Sarana Prasarana;

12, Merumuoskan evaluasi dan pelaporan bidang Sarana Prasarana;

I3, Melakukan pembagian tugas, pembinaan, molivasi, arshan, dan penilaian kinerja
bawahan;

14, Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

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

e B B

KEPALA SUB PENGEMBAGAN SARANA PRASARANA PERPUSTARKAAN

a  TugesPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan sera melaksanakan kegiatan

b.

c.

Sub Bidang Pengembangan Sarana Dan Prasarana Perpustakaan,

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan.dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kematan sub bidang
pengembangan sarang dan prasaranaperpustakaan;
3. Penyigpan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip statis
pelaporan dan cvaluasi kegiatan sub bidang
4. Pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan.

Uraian Tugas :

I Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub hidang pengembangan sarana dan prasarana
perpusiakaan,

2. Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
perpustakzan,

3, Menviapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan sarana dan

prasarana perpustakaan,

Menyviapkan bahan sub bidang pengembangan sarans dan prasarana perpustakaan;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan sarana

dan prasarana perpustakaan;

6 Menyviapkan bahan pembinaan penyvusunan dokumen sub bidang penpembangan sarana
dun prasarana perpustakann;

7 Menyiapkan bahan perselyjuan  sub bidang pengembangan sarana dan prasarara
perpustakaan;

8 Menyiapken bshan koordinasi sub bidang pengembangan sarsna dan prasarana
perpustakaan;

%, Menyusun bahan evaluasi pelaporan peiaksanaan sub bidang pengembangan sarana dan
prasarana perpustakasn;

10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, araban, dan
penilaian lerhadap kinerja bawahan;

Il Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

12, Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vanp berlaku
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d.

(r.3. KEFPALASUE BIDANG PENGEMBANGAN SARANA DAN PRASARANA
KEARSIPAN

Tugas Pokek @ Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

sub bhidang pengembangan sarana dan prasarana kearsipan

b.  Fungs © | Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kematan sub

<.

bidang pengembangan sarang dan prasarana kearsipan,

2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan sarana dan prasarana kearsipan,

5. Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelavanan arsip statis
pelaporan dan evaluast kegiatan sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana kearsipan;

Uraian Tugas :

|
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Menvusur rencana keng dan kewatan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan;

Menviapksn bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasamans
kearsipan;

Menyiapkan bahan penyusunan rencena  sub bidang pengembangan sarana dan
prasarana kearsipan;

Menyiapkan bahan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana kearsipar;
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub hidang pengembanpan sarana
dan prasarana kearsipan;

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengembangan sarana
dan prazarana kearsipan:

Menviapkan bahan persetujuan  sub bidang penpembangan ssrana dan prasarana
kearsipan;

Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang penpembangan sarana dan
prasarana kearsipan;

Melakukan pendistnbusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dJdan
penilaian wrhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait denpan bidang tugasnva,
Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

BADAN KETAHANAN PANGAN




A KEPALA BADAN KETAITANAN PANGAN

A Tugas Pokok Merumuskan, menetapkan dan melaksanakan kebijakan dacrah

bidang ketahanan pangan sesuai peraturan perundangan vang berlaku

b. Fungsi s 1. Penetapan  kebijakan tekmis hidang  ketahanan pangan dan

penyuluban sesum dengan rencana strategis vang  ditetapkan

Pemerintah Daerah;

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian. pengawasan dan

pengendalian  kebyakan tekms bidang  ketersediaan  dan

kewaspadaan pangan.

3 Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan  pengendahan
kebijakan teknis hidang distribusi pangan;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan  pengendalian

kebijakan teknis hidang konsumsi;

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian

kebijakan tekms bidang kelembagaan dan infrastruktur;

Pembinaan penyelenggarasn urusan kesckretanatan Badan;

Penetapan cvaluasi dan laporan pelaksanaan urusan Badan;

Pembinaan 1nit Pelaksana Teknis Badan;

Pembinaan kelompok Jabatan Fungsional.
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c. Uraian Tugas ;
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Menetapkean program. kegiatan, dan kebijakan teknis bidang ketahanan pangan sesoa
dengan rencana strategis yang ditelapkan pemenintah dacrah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi;

Mengawasl dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umuom lingkup
bidang ketahanan pangan;

Memimpin dan menctapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggarazn ketersediaan
dan kewaspadaan pangan;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana tekms penvelenggaraan distribusi
pangan;

Memuimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penvelenggaraan konsumsi:
Memimpin dan menctapkan rumusan dan rencana teknis penvelengparaan kelembagaan
dan infrastruktur,

Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan ketcrsediaan dan
kewaspadaan pangan

Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penvelenggarnan distribusi pangan
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penvelengzaraan konsumsi

Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penvelenggaraan kelembagaan dan
infrastruktur.

Melakukan koordinas: dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan denpan
Imgkup bidang ketahanan pangan;

Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Ketahanan Pangan:

Membina Kelompok Jabatan Fungsional Terténtu;

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan ketahanan pangan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkail dengan bidang tugasnya:
Melakukan pembagman tugas, pembinaan, motivasi, araban, dan penilaian kinerja
bawahan,

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku




B, SEKRETARIS BADAN KETAHANAN PANGAN

Tugas Pokok  ©  Melaksanakan koordinas: pelaksanaan tugas sekretariat dan pelavanan
teknis scrta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Kethanan Panpan vang melipuhl perencansan
program, umum, dan keuangan

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

48

kerja, anggaran dan pelaporan;

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

3. Pelaksangan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemelitharaan, dan inventarisast barang milik daerah;

4. Pelaksanaan koordingsi dan péngendalian hubungan masvarakat
dan keprotokolan,

3. Pelaksanaan  koordinasi dan  pengendalian  pengelolaan
administrasi kewangan,

Uraian Tupas :

1. Mengkoordinasikan penyusunan rencana Kerja, program, dan kepiatan Sekretariat

sebagal peddoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat,

Mengkoordinasikan penvusunan program kerja, anpgaran, dan laporan program’

kegiatan badan;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan

dinas;

5. Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegistan dan penvusunan dokumen

pelaksanan kegiatan dan anggaran badan;

Menvusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan Japoran kinerja badan:

Mensinkromisasikan penyvusunan laporan hasil pelaksanaan tugas hidang-tndang;

Menghoodimasikan penghimpunan, pengelolaan dan penvajian data’ informasi yang

berkaitan dengan pelaksanaan tugas badan:

9 Merumuskan bahan pengelolagn dan koordinasi administras: umum, kepegnwaian;
perlengkapan, rumah tangga badan, dokumeniasi dan pengarsipan:

10 Memfasilitasi dan memberikan pelavanan teknis administrasi dalam lingkungan
badan;

2. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
barang milik duerah

3. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan badan;

13, Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabuopaten/ Kota, instansi vertikal
scrta pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan vang berlaku untuk
keberhasilan program kerja;

14. Mempelajari peraturan  perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan
petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya vang berhubungan dengan hingkup tugas
sekretanat,

15, Menyusum bahan evaluas: dan pelaporan pelaksanaan mgas Sekretaris,

16. Melakukan pembinasn dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian techadap
kinerja bawahan;

|7. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkail dengan bidang
lugasnya;

18 Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.
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B.I. KEPAILA SUB BAGIAN PERENCUANAAN PROGRAM
a TugasPokok :  Mengkoordinasikan, menyvusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kematan, evaluasi, dan pelaporan badan,
b. Fungsi 1 Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja badan;

2. Pcngumpulan bahan dan penvusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan badan;

2. Penvajian data’ informasi yang bherkaitan dengzn pelaksanaan
programy’ kegiatan badan,

1. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program) kegiatan
badan.

c. Uraian Tugas :

|
3

3
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. Melaksanakan penvusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-

masing bidang, sub bagian, dan sub bidang;

Menyiaphan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),

Rencana Kerja Tahunan (RK'T), Rencana Kerja Angparan (REKA), dan Dokumen

Pelaksanaan Anggaran (DPA),

Menyiapkan bahan koordinasi pembabasan rencana program;

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring. dan pengendalian pelaksanasn program/

kegiatan yang dilaksanakean badan;

Menyiapkan laporan progress kegiatan badan:

Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga

terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan hadan;

Mengumpulkan data’ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program’ kegiatan

badarn,

Menyiapkan bahan dan menvusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan

pelaksanaan bidang ketahanan pangan daerah;

Melakukan pembinaan dan memberikan molivasi, arahan dan penilaian terhadap

kincrja bawahan:

- Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang
tugasmya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

a.  Tugas Pokok © Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penvelenggarasn pengadasn,
pemelibaraan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat. dan keprotokolan, serta tugas umum lainnyva.

b.  Fungsi . 1. Penvelenggaraan kegiatan sural menyurat dan tate kearsipan,

urusan rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas:

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan admimstrasi kepegawaian:

3. Penyviapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji

berkala:

Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM:;

Penviapan bahan penvusunan rencana kebutuban perlengkapan

badan:

6. Pelaksanaan proses administrasi  pengaduan  perlengkapan,
pemeliharasn, dan inventarisasi;

7. Pelaksanaan koordinasi wrusan keprotokolan dan urusan umum
lmianya dengan pihak terkait;

8. Penviapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dun
kepegawaian.
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L.

b. Fungsi

€.

Uraian Tugas :
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15.
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Meryusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;

Menyelenggarakan urusan sural-menyurat dan ketataarsipan badan;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,

Menyiapkan bahan wsulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARIS/ KARSL,

Menyusun rencana kebutuhan pegawal, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak.
dan kewajiban pegawai;

Menyviapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
dinas,

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menvalurkannya ke
unit-utit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi:
Menvelenggarakan pengelolaan dara barang inventaris

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman’ pemakaian barang inventaris;

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barsng inventaris;

Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan;

Menyiapkan bahan vang berhubungan denpan perjalanan dinas pegawai;
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Menyusun bahan evuluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, tcrkait dengan bidang
TUgASNYE:

Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan {ugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

8.3, Kepala Sub Bagian Kewangan

Tugas Pokok | Melaksunakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan

keusngan,

Pelaksanaan urusan administrasi kevangan dan akuniansi;
Pengelolzan penatausabaan kevangan:

Pelaksanaan verifikasi kevangan secara berkala;

Penyinpan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
kcuangan.

nh

Uraian Tugas :

hlenyusun rencana kerja sub baman keuangan;

Mezlaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keusngan badan:

Menyiapkan rencana anggaran badan,

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas

Umum (BK1I), jurnal pengeluaran rugi’ laba, buku bank. buku besar, dan buku

puak;

Membuat berita acara pemeriksaan BK1L,

6. Menyiapkan dan momproses dokumen pencairan anggaran kematan badan dan

pembayaran gaji, insentif, honor, sertn uang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran

dan verifikast laporan keuangan serta perbendaharaan,

8 Menviapkan laporan perfanggungjawaban penggunaan angoaran badan serta
bahan koordinasi keuvangan lainmva kepada Bagan Keuangan Sekretariat
Dazrah Kabupalen,

9 Memenksa kelengkapan berkas pertanppungjawaban penggunasn anggaran
badan:

10. Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan
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keuangan;

11. Menyclonggarakan  perbendaharaan  keuangan, peombukuan  keuwangan,
verifikasi. dan perhitungan anggaran keuangan badan:

12, Melakukan pembinaan dan memberikan mofivasi, arshan dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

13, Menyusun bahan eveluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagan
Keuangan,

14, Memberikan saran dan perimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
hugisnva,

15. Melakukan tugas lain vang dibenikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok
dan lungsinya dan scsuai dengan peraturan pertndang-undangan vang berlaku

C. KEPALA BIDANG KETERSEDIAAN DAN KEWASPADAAN PANGAN

& Tugas Pokok : Merumuskan dan mclaksanakan kebijukan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengandalikan program dan kegatan lingkup bidang
ketersediaan dan kewaspadaan pangan,

b, Fumgsi : 1. Pemyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

ketersedisan dan kewaspadaan pangan;

2, Perumusan  kebijakan dalam bidang ketersediaan  dan
kewaspadaan pangan;

3. Pelaksanaan koordinast kepiatan dalam bidang ketersediaan dan
kewaspadaan pangan,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketersedinan
dan kewaspadaan pangan

3. Pelaporan dan cvalusi lingkup hidang kerersedisan dan

kewaspadaan pangan.

c. Uraian Tupas:

2,

b

13,

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan dan kebijakan teknis opcrasional
bidang ketersediaan dan kewaspadaan pangan scbagai acuan pelaksanaan kegiatan;
Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiaman hidang ketersediaan
dan kewaspadaan pangan

Mengkeordinasikan lintas  setor terkat cadangan pangan masyarakat serta
peningkatan kewaspadaan pangan,

Merumuskan upaya pencegahan dan penanggulangan kerawanan pangan:

Memantau dan mengawasi ketersediaan dan kewaspadaan panpan;

Merumuskan bahan pengkajian, pengujian dan penvediaan pangan;

Merumuskan pengembangan pangan dan sistem usaha tani;

. Merumuskan penetapan kewsspadaan pangan;,

Monitonng dan evaluasi pelaksanaan kebijakan distribusi pangan di daerah;

- Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ketersediaan dan kewaspadaan pangan:
. Melakukan pembagian rugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;
Memberikan samn dan perimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnyu;
Melakukan tugas lam yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

C. 1. KEPALASUBE BIDANG KETERSEDIAAN PANGAN
a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyviapankan bahan, serta melaksanakan

kegintan Sub Bidang Kerersedian Pangan.




b. Fungs © 1L Penvusunan, perencanaan dan pelaksanasn program  kegiatan

=1

a,

b.

c,

ketersediaan pangan;

Penyiapan Dbahan untuk  perumusan  kebijakan  kegistan
ketersediaan pangan;

3, Penyiapan bahan kegiatan ketersedinan pangan,

4 Pelaporan dan evaluas: kegiatan ketersediaan pangan;

b3

Uraian Tugas :
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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 Gemonstrasi  plot,
demaonstrasi farm, domonsirasi area dan percobaan hasil pengkajian pangan;
Menyiapkan bahan koordinasi ketabanan pangan terkait ketersedizan pangan;
Menyusun bahan evaluas pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kelersediaan Pangan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilman kinera
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
fugasmya;

. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan twgas pokok dan

fungsinya dan sesum dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku
KEPALA SUB BIDANG KEWASPADAAN PANGAN

Tugas Pokok  ©  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Kewaspadaan Pangan

Fungsi 1. Penyusuman, perencanaan dan pelaksanaan program kegistan

kewaspadaan pangan;

2. Penviapan bahan untuk perumuesan kebijakan kegiatan
kewaspadasn pangan;

3. Penyigpan bahan kegiatan kewaspadaan pangan;

4. Pelaporan dan cvaluasi kematan kewaspadaan pangan

Uraian Tugas :

Bl B
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=

14,

11,

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Kewaspadaan Panpgan:
Menytapkan bahan pedoman dan petunjuk teknis sistem kewaspadaan pangan;
Melaksanakan wnvenlarisir, survey situasi pangan di wilayah kabupaten:
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan penilaian kemampuan dan dinamika
kelompok tani;

Menviapkan dan menyusun bahan penetapan kewaspadaan pangan;

Menytapkan bahan dan melaksanakan supervisi den pembingan 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;

Membenkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
TuZasnya,

Mgelakukan tugas lain yang diberikan oleh pumpinan scsuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D, KEFPALA BIDANG DISTRIBUSI PANGAN




&

Tugas Pokok @ Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina dan mengendalikan program dan kegiatan hingkup bidang
distribusi pangan,

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

C.

distribusi pangan,

Perumusan kebijakan dalam bidang distribusi pangan:

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang distribusi pangan;

Perumusan bhehan dan pelaksanasn pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketersediaan

pangan;

5 Perumusan bahan dan pelaksanaan pembingan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan leknis dalam bidang kewaspadaan
pangan:

&, Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang distribus: pangan

-l-ﬁl-lJ!‘-l

U'raian Tugas :

1
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Menyusun rencand Kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
distribusi pangan sehagai acuan pelaksanaan kegiatan,

Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang distribusi
PN

Mengkoordinasikan pelaksanasn program dan kepatan lingkup bidang distnbusi
penigan,

Merumuskan distribusi, akses dan harga pangan;

Mengkeordinasikan pengembangan distribusi, akses dan harga pangan
Mengkoordinasikan perubahan harga dan distribusi pangan;

Mengembangkan sistem informasi dan pengendalian harga pangan;

Memantan dan mengevaluasi harga pangan strategis:

Monitoring dan evaluasi pelaksanann kebijakan distribusi pangan di daerah;

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang distribusi pangan:
- Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arshan, dan penilaian kinerja

bawahan,

- Membenkan sarun dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:
- Melakukan tugas lnin yang diberikan cleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesusl dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

D.l. KEPALA SUB BIDANG HARGA DAN INFORMASI PANGAN

.

b

C.

Tugas Pokok  :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Harga dan Informasi Pangan.

Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksansan program kegiatan

harga dan inlormasi pangan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan harga dan
nformas: pangan,
Penyiapan bahan kegiatan harga dan informasi pangan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan harga dan informasi pangan.

Lad

Uraian Tuzas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegistan Sub Bidang Harga dan Informasi
Pangan:

Mengumpulkan data mengens harga pangan;

Memantan dan mengidentifikasi harpa pangan;

Menyiapkan bahan mengenai harga dan informasi pangan, sebagai bahan analisis;
Menviapkan bahan pengembangan harga pasar;

Menviapkan bahan dan mengkordinasikan perubahan harga pasar,

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Harga dan Informasi
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1o,

Pangan,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, srabhan, dan penilaian kinerja
hawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vany diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

D, 2. KEPALA SUB BIDANG PENINGEKATAN AKSES PANGAN

a.  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyapkan bahan scria melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Peningkatan Akses Pangan.

k. Fungsi . 1. Penyusunan, peréncanaan dan pelaksangan program kepiatan

peningkatan akses pangan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan peningkatan akses
pangan:

3. Penylapan baban kegiatan peningkatan akses pangan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan peningkatan akses pangan.

c. Uralan Tugas:

A

E.

Menyusan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Peninghatan Akses
Pangan,

Mengumpulkan data mengenai akses pangan masyarakal,

Mcemantau dan mengidentifikasi distnbusi dan akses pangan masyarakat;
Menyiapkan bahan koordinasi pencegahan penurunan akses pangan masyarakat,
Menviapkan bahan koordinas: pengembangan akses pangan masyarakat;

Menyiapkan bahan koordinasi dan pemantauan akses distribust pangan;

Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Peningkatan Akses
Pangan.

Mclakukan pembagian tugns, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian Kinerja
bawsahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:

. Melakukan wgas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinyva dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlkaku,
KEPALA BIDANG KONSUMSI

8. Tugas Pokok °© Merumuskan dan melaksanaken kebijakan, mengkoordinasikan,

membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
konsumsi |

b. Fungsi © 1. Penyusunan dan perencansan program kegiatan lingkup bidang

konsumsi,

2. Perumuysan kebijakan dalam bidang konsumsi;

3, Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang konsums;

4. Perumusan bahan dan pelaksansan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengembangan
diversifikasi dan mutu pangan;

3. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, peapgendalian dan
pengaturan  teknis dalam bidang kesmanan pangan  dan
perlindungan konsumen;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang konsumsi.




¢ Uraian Tugas :

1. Menvusun rencana kerja, program, kegiatan dan kehijakan tekms operasional bidang

konsumsi sebagal acuan pelaksanaan kegiatan,

Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang konsumsi;

Mengkoordinasikan peningkatan peran serfa masvarakat daiam pengembangan pola

keanekaragaman konsumsi pangan dan keamsanan pangan vang  dikonswimnsi

masyarakat;

4. Merumoskan kegiatan dalam rangka pengembangan keanckaragaman konsumsi
pangan dan keamanan vang di konsums! masyarakat;

5. Mengkoordinasikan pengembangan jemis pangan alternatif dam pangan lokal
berdasarkan potens: wilayah;

6. Merumuskan kebuluhan konsumsi pangan dan keamanan pangan masyarakat;

7 Merumuskan bahan koordinasi peningkatan mutu konsumsi pangan, percepatan
penganekaragaman pangan dan keamanan pangan;

B, Merumuskan bahan dan memantau kegiatan penyuluhan gerakan peningkatan mutu
konsumsi pangan dan penganekaragaman pangar;

9  Merumusken baban dan memantau pengendalian sistem kewaspadaan pangan, gizi
serla norma dan standar bahan pangan:

10, Merurmuskan evaluasi dan pelaporan bidang konsumsi,

11. Mclakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arashan, dan penilwan kinerja
bawahan;

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

13. Melakukan tugas lTain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

JEEN N

E. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN DIVERSIFIEKAST DAN MUTU

PANGAN.
a. TugasPokok - Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengembangan Diversifikasi dan Mutu Pangan.
b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanasn program kepiatan

pengembangan diversifikasi dan muty pangan;

2 Penyiapan |bahan unluk perumusan  kebijakan  kegiatan
pengembangan diversifikasi dan mutu pangan;

3. Penylapan bahan kegiatan pengembangan diversifikasi dan mum
pangan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengembangan diversifikasi dan
muly pangan




L.

Uraian Tugas :

1

2
3,

Menyusun rencana korja, program, dan kegiatsn Sub Bidang Pengembangan
Diversifikasi dan Murm Pangan,

. Menyviapkan baban pengembangan pola konsumsi dan penganekaragaman panpgan;

Menviapkan bahan koordinasi penmgkatan muiu  konsumsi  pangan  dan
penganckarsgaman pangan;

Melakukan penvuluhan gerakan peningkatan muts konsumsi panpan  dan
penganckaragaman pangan;

Melaksanakan fasilitasi pengembangan pola konsumsi dan pengenekaragaman
Pangan,

Mengicentifikasi pola konsumsi dan penganckaragaman pangan pokok masyarakat;
Menyvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksansan Sub Bidang Pengembangan
Dhversifikasi dan Mutu Pangan

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinega
bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:

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

fungsinys dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

E 2. KEPALA SUB BIDANG KEAMANAN PANGAYN DAN PERLINDUNGAN
KONSUMEN

A

Tugas Pokok  ©  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegistan

Sub Bidang Keamanan Pangan dan Perlindungan Konsumen.

b. Fungsi © 1 Penyusunan, perencansan dan pelaksanaan program kegiatan

i

keamanan pangan dan perlindungan konsumen,

2. Penviapan 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,

Uratan Tugas .

I,

I
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Keamanan Pangan dan
Perlindungan Konsumen:;

Menyiapkan bahan pengembangan kelembagaan sertifikasi produk pangan segar dan
pabrikan skala keeil (rumah tangga);

Melakukan pemantavan dan identifikasi keamanan pangan masvarakat;

Menyiankan bahan analisis situasi keamanan pangan masvarakat:

Menyiapkan bahan pembinaan penerapan standar Batas Minimum Residu (BMR):
Melakukan sosialisasi dan bimbingan teknis kepada masvarakat terkait keamanan
PRIZALL

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Keamanan Pangan dan
Perlindunpan Konsumen

Melakukan pembagian tugas. pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkail dengan bidang tugasnya:

- Meiakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

F. KEPALA BIDANG KELEMBAGAAN DAN INFRASTRUKTUR




i.

Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan  kebijakan, mengkoordinasikan,

membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
kelembagaan dan infrastruktur.

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

C.

.

b.

kelembagaan dan infrastruktur,
2. Perumusan kebinjakan dalam bidang kelembagaan dan
infrastrukiur;
3, Pelaksanaan koordinas: kegiatan dalam bidang kelembagaan dan
infrastrukzur,
4. Porumusan bahan dan pelaksanaan pembinann, bimbingan,
pengendahan dan pengaturan reknis dalam bidang kelembagaan
paTgarn,
Perumusen bahan dan peclaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang infrastruktur
pangan;
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang kelembagaan dan
infrastruktur..

L

Uraian Tugns :
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional hidang
kelembagaan dan infrastrukiur sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:

Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang kelembagaan
dan intrastruktur;

Memantau dan mengkoordinasikan kelembagaan lumbung pangan;

Memantau dan mengkoordinasikan infrastruktur distribusi pangan

Merumuskan dan mengkoordinasikan pengembangan helembagaan pangan:
Merumuskan dan mengkoordinasikan pengembangan infrastruktor distribusi pangan;
Memfasilitasi penyelenggaraan kelembagasn pangan;

Merumuskan pembinasn kelembagaan pangan:

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang distribusi pangan;

Melakukan pembapian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaan kinerja
bawahan,

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasiva;

12,

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

FI. KEPALA SUB BIDANG KELEMBAGAAN PANGAN

Tugas Pokok | Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Kelembagaan Pangan

Fungsi . 1. Penyusunan, perencanadn dan pelaksanaan program kegiatan

kelembagaan pangan,
2, Penvizpan bahan untuk perumusan  kebyakan  kegiatan
kelembagaan pangan,
Penyiapan bahan kegiatan kelembagsan pangan,
Pelaporan dan evaluasi kegialan kelembagaan pangan

e L

Uraian Tugas ;

g b £ ol o

Menyusun rencana kerja, program, dan kepiatan Sub Bidang Kelembagaan Pangan:
Menyusun bahan fasilitasi penyelenggaraan kelembagaan pangan,

Mengumpulkan dan menpelola data kelembagaan pangan;

Menytapkan bahan koordinasi kelembagaan pangan;

Menyiapkan hahan pengembangan kelembagaan lumbung pangan;

Menyiapkan dan mengumpulkan bahan monitoring kelembagaan pangan,

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Kewaspadaan
Pangan;




Melakukan pembagion tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinetja
bawahan;

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

Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraluran perundang-undangan vang berlaku

F.2. KEPALA SUB BIDANG INFRASTRUKTUR PANGAN

g. Tugas Pokok | Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Infrastrukiur Pangan

b, Fungsi : |. Penyusunan, perencanaan dan pelaksansan program kegalan

BYLA

infrastruktur pangan,

2. Penyiapan bahan omtuk  perumusan  kebijakan kegiatan
infrastruktur pangan,

3. Penviapan bahan kepiatan infrastrukiur pangan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan infrastruktur pangan.

Uraian Tugas :

. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Infrastruktur Pangan,

2. Mengumpulkan dan mengelola data mirastruktur panpan;

3. Menyiapkan bahan koordinas: infrastraktur distribusi panpan;

4, Menviapkan bahan pengembangan infrastruktur pangan;

5. Menviapkan dan mengumpulkan bahan monitoring infrastruktur pangan:

6. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tupas Sub Bidang Kewaspadaan
Pangan;

7. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, molivass, arshan, dan penilaian kinerja
bawahan;

8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinasn, terkait dengan bidang
lugasnya,

9 Melakukan mgas lam vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fumgsinyva dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaku:

BADAN PENYULUH KAB.KUTAI TIMUR

A

AREFPALA BADAN PENYULUH




a.

Tugas Pokok Merumuskan, menctapkan, dan melaksanakon kebijakan daerah di
bidang penyuluhan sesual peratusan perundangan yang berlaku

b. Tungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang penyuluhan sesuai dengan

C.

rencana sirategis vang ditetapkan Pemerintah Dacrah;

2 Perencansan, pembinaan, penghkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pengembangan SDM

3. Perencunaan, pembinaan, pengkoordinasian. dan pengendalian
kehijakan teknis bidang pelavanan informasi dan teknologi:

4, Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebjjakan 1cknis bidang penvelenggaraan dan  kerjasama
pemyuluhan;

5. Peroncanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan tekms bidang sarana prasarana, penyuluban, pelaku

utama. dan pelaku usaha;

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

Penstapan cvaluasi dan laporan,

Pembinaan Balai Penvuluh;

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

T e~ 3

Uraian Tugas :

I. Menetapkan program, kegiatan, dan kebyakan tcknis penyuluhan sesuai dengan
rencana strafegis yang dilctapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi;

2. Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang penyuluhan;

3. Mengkoordinasikan pelaksunszan program dan kegiatan antar bidang dalam rangka
peluksanaan tugas pokok dan fungsi Badan;

4 Mengusulkan alokasi anpggaran dalam APBD KabupatenProvinsi untuk Badan
penyuluhan;

3. Merencanakan dan penclapan pedoman, norma, prosedur dan kriteria di bidans
penyuluhan;

6. Memimpin dan menctapkan rumuosan dan rencana teknis Pengembangan SDM
Penyuluhan;

7. Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana tekms pelavanan informasi dan
teknologl penyuluhan,

8 Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana leknis penvelenggaraan dan
kerjasama penyuluhan;

9. Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis bidang Sarana Prasarana
Penvuluhan, Polaku Utlama, dan Pelaku Usaha

10. Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyvelenggaraan Pengembangan
SDM Penvuluban,

1. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis pelayanan informasi dan teknologi;

12. Memimpin pembinaan dan pengendalian tekniz penyelenpgarasn pengembangan dan
kerjasama pemyuluban;

13, Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penvelenggaraan sarana prasarana
penyuluban, pelaku utama, dan pelaku usaha,

14 Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait vang berhubungan
dengan lingkup tugas penyuluban;

15. Membina penyelengparaan urysan kesekretaniatan Badan Penyuluhan;

16, Mcmbina Balw Penyuluh;

17. Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

18, Menetapkan evaluasi dan pelapomn urusan penyuluhan;

19. Memberikan saran dan perlimbangan kepads pimpinan, terkait dengan bidang
ugasnya,

20. Melakukan pembagian tugas. pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinera
bawahan,



i,
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c,

21,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lugas pokok
dan fungsinya serta sesum dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. SEKRETARIS BADAN PENYULUH

Tugas Pokok . Melaksanakan koordinasi  pelaksanasn  tugas sekrstariat  dan

pelayanan teknis serts administratit kepada seluruh satuan organisasi
dalam lingkungan Badan Penyuluhan yang meliputi perencanaan
program, umum dan kepegawatan, dan kevangan,

Fungsi . 1. Pelaksangan koordinasi dan pengendalian penvusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan

2. Pelaksanaan  koordinasi pengelolaan  dan  pengendalian
administirasi umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangea. dokumentasi, dan pengarsipan

3, Pelaksanaan koordinasi dan  pengendalian  penyelengoaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventansasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan  pengendahan  pengelolaan
administras: kevangan.

Uraian Tugas :

L 1

13

14.

15,
16,

17.

18,

Mengkoordinasikan penyusunan rencana Kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagal pedoman dan acuan kerja;

Membing, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariar;
Mengkoordmasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kepiatan Badan Penyuluhan,

Mengkoordinasikan penvysunan rencana stratcgizs (Renstra) dan rencuna kera
tahunan Badan Penyuluhan;

Mengkoordinasikan penviapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegatan dan angparan Badan Penvuluhan;

Menyusun pedoman dan menyelenpgparakan monitoring dan laporan kmena Badan
Pervuluban,

Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodimasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data’ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas Badan Penyuluban;

Mcrumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepepawaian,
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan;

- Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan

Badan Penyvuluhan;
Mengkoordinasikan penyelengparaan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
barang milik daecrah

. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan

keprotokolan Badan Penyuluhan;

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal
seria pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kera;

Mempelajan peraturan  perundang-undangan. kebijakan teknis, pedoman, dan
petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya vang berhubungan dengan lingkup tugas
sckrelanat;

Menyusun bahan evaluas: dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivas:, smahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkail dengan bidang
tugasnya;

Melakukan lugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuni dengan tugas pokok dan




[ungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 1. KEPALASUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM
a. Tugas Pokok | Mclaksanakan adminisirasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan
urusan kevangan Badan Penvuluhan,
b. Fungsi v | Pengumpuolan bahan dan penyusunan rencana kerja Badun
Penyuluhan

2. Pengumpulan bahan dan penvusunan evaluasi, monitoring. dan
pengendalian program’ kegatan Badan Penvuluhan

3. Penyajian data’ informasi yang berkpitan dengan pelaksanaan
program’ kegiatan Badan Penyuluhan

4. Pengurnpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegistan
Badan Penyuluhan

¢. Umaian Tugas:

LA

~ @

e,

Melaksunakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;
Menghimpun dan mengolah data rencana kerja prograny' kegiatan badan, masing-
masing bidang, sub bagian, dan seksi;

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan pemvusunan Rencans Strategis
(Renstra), Rencana Kerja Tabunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA);

Menviapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan programy
kegiatan vang dilaksanakan Badan Penyuluhan,

Menyiapkan laporan progresy kegiatan Badan Penyuluhan;

Menviapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga
terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan;

Mengumpulkan data’ informast yang berkaitan dengan pelaksanaan programy
kegiatan badamn;

Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksansan penvuluhan;

|0. Melakukan pembinaan dan memberikan mobvasi, arahan dan penilalan terhadap

kincrja bawahan,

I1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang

Tugasnya,

12. Melakukan tugas lain yvang dibenkan oleh pumpinan sesuai dengan tugas pokok dan

L

fungsinva dan sesuai dengan peraturan penmdang-undangan vang berlaku,

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

a. TugasPokok :© Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentas: dan pengarsipan, penvelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan. dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprolokolan, serta tugas umum lainnva pada Badan
Penyuluhan,

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

vrusem rumah tangpa dan administrasi pegalanan
2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian
3. Penyiapan bahan usulen kenaikan pangkat danm kenaikan paii
berkala
4. Penviapan bahan usulan pengembangan SDM  Badan
Pervuluhan
Penyiapan bahan penyvusunan rencana kebutuhan perlengkapan

A




6. Pelaksanaan proses admimistrasi pengadaan perlengkapan,

pemeltharaan, dan inventarisasi
7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait
8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian
¢.  Uraman Tugas :
1. Menvusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;
4 Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan Badan Penyvuluhan;
3. Mengumputkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;
4, Menyviapkan bahan wsulan kenaikan pangkat kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pezawai, KARIS! KARSL;
3, Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pepawai, kepangkatan, hak,
dan kewajiban pepawai;
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan
upian dinas
7. Melaksanakan penvusunan dan  pengadaan  kebutuhan  organisasi  serm
menyalurkannya ke unit-unit untuk keperiuan operasional sesum dengan standarisasi:
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris,
9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventanis barang, karti mutasi barang, dan
surat peminjaman’ pemakaian harang inventans,
10, Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;
11. Menvelengearakan urusan kerumahtangpaan;
12. Mengelola perpustakaan;
| 3. Menyiapkan bahan yang berhobungan dengan perjalanan dinas pegawai,
14. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;
15. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kincria bawahan;
16. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian;
17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait denpan bidang
lugasnys;
18. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsimya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
a  TugasPokok - Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan wrusan
keuangan Badan Penyuluham.
b. TFungsi I. Pelaksanaan urusan adminisirasi keuangan dan akuntansi
2. Pengelolaan penatausahaan kepangan
3. Pelaksanaan verifikasi kevangan secara berkala
4. Penviapan bahan administrasi pertanggungjawaban serla laporan
keuangan.
€. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;
2 Melaksenakan penatausshaan akuntansi dan  administrasi  keuangan  Badan
Penvoluhan;
3. Menyiapkan rencana anggaran Badan Penvuluhan;
4, Menyiaphan Taporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU).

o

jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;
Membuat berita acarg pemeriksaan BK1J:
Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan Badan




Penyuluhan dan pembavaran gaji, imsentif, honor, serta vang makan pegawni;
Membuat laporan kevangan secara berkala, pembukuan, perhilungan anggaran dan
verfikes) laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungiawaban penggunaan angparan Badan Penyuluhan
serta bahan koordinasi keuangan lainnva kepada Bagian Keuangan Sekretariat
Daerah Kabupaten;

Menieriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran;

. Menyiapkan bahan scrta membenkan pelavanan dalam rangka pemeriksaan

keuangan,

. Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan

perhitungan anggaran kevangan;

- Mclakukan pembingan dan memberikan motivasi, arahan dan peniiaian terhadap

kinerja hawahan;

12. Menvusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
4 Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, rerkait denpan bidang

fugasnya;

- Melakukan tgas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pumpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

16, Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesusi dengan tugas pokok dan

fungsinva dan sesuai dengan persturan perundang-undangan vang berlaky

C. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN SDM

a.  Tugus Pokok *©  Memwmuskan dan mclaksanakan kebijakan, mengkoordinasikar,

b.

C.

imembing, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pengembangan S1M

Fungsi . 1. Penyusunan dan perencanasn program kegiatan lingkup bidang

Pengembangan SDM;
2. Perumusan kehijakan dalam bidang Pengembangan SDM;
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Pengembangan
SDM.
4 Perumusan bahan dan pelaksanaan pembingan,  himbingan,
pengendalian dan  pengaturan  teknis  dalam Kelembagaan
Penyuluh dan Petan
Perumusan bahan dan  pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tekms dalam bidang Pendidikan dan
Pelatihan Penyuluh.
6. Pelaporan dan evaluasi linghup bidang Pengembangan SDM

ih

Uraian Tugas ;

8]
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Menyusun rcocana kerju, program, dan kegiatan Hidang Pengembangan SDM
sebagal scuan pelaksanaan kegintan:

Membina, membimbing, dan mengendalikan program  kepiatan  bidang
Pengembangan SDM Penyuluh;

Mengkoordinastkan  pelaksanaan  program  dan  kegiatan  lingkup  hidang
Pengembangan SDM Penvuluh;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan leknis
dalam bidang Kelembagaan Penyuluh dan Petani;

Merumuskan bahan pembinaan, bimhingan, pengendalian dan pengaturan teknis
dalam bidang Pendidikan dan Pelarihan Penvuluh dun Petani:

Menginventarisir Kelembagaun dan Pendidikan dan Pelatihan vang ada;

Merumuskan bahan koordinasi dan konsultasi Bidang Pengembangan SDM:
Maonitoring dan evaluasi pelaksanaan program Bidang Pengembangan SDM;
Memaniau pelaksanaan kegiatan dan pengaturan weknis kelembagaan petani:




10, Merumuskan bahan pembinaan kelembagaan petani,

I1. Menyusun laporan pelaksanaan kepiatan Bidang Pengembangan SDM:

12, Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang Pengembangan SDIM;

13, Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinera
bawahan;

14, Membenkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tuzasnya;

I5. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuar dengan tugas pokok dan
lungsinya dun sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

C. 1. KEPALA SUB BIDANG KELEMBAGAAN PENYULUH DAN PETANI

a  Tugas Pokok @ Menguompulkan dan menyiapkan bahan dan pembinaan wekms

pelaksunaan kegiatan Sub Bidang Kelembagaan Penyulub dan Petani

b. Fungsi i 1. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegialan
kelembagaan penyuluh dan petani;

2 Penviapan 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
petam

¢. Urainn Togas ;
1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kelembagaan Penvuloh dan Petani,

4 Mempersiapkan bahan perencanaan, pelaksanaan dan pengembangan Kelembagaan
Penyuluh dan Petani,

3. Mempersiapkan bahan pengembangan sistern usaha tan,

4. Menyusun dan menyiapkan bahan identifikasi, pembinaan dan penpombangan
kzlembagaan penyulub, pelaky utama dan pelaku usaha;

3. Menginvenlarisir jenis — jenis kelembagaan penyuluh, pelaku utam dan pelaku usahs;

6. Mclaksanakan pembinaan kelembagaan penyuluh, pglaku utama dan pelaku usaha
dalam peningkatan pengetahuan, sikap dan keterampilan,

7. Melaksanakan penilatan tingkat kemampuan kelembagaan petani;

8. Mpelaksznakan dan menfalisitasi  terselenggaranys forum — forum  kematan

kelembagaan penyuluh dan kelembagaan petani,

9. Melaksznakan monitoring evaluasi dan pelaporan atas perkembangan kelembagaan
penyuluh, pelaku wama dan pelako usaha,

LG Menyusun dedabave kelembagaan penyuluh dan kelembagaan petani;

11. Melaksenakan fasilitasi dalam rangka peningkatan kapasitas kelembagaan penyuluh
dan kelembagaan petami;

12. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanasn Sub bidang Kelembagaan
Penyvulub dan Petam,

13, Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan peniaian 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
fungsinyva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

. 2. KEFPALA SUB BIDANG PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

a  Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan dan pembinsan teknis
pelaksanaan kegiatan Sub Bidang Pendidikan dan Pelatihan,




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

pendidikan dan pelatihan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegatan pendidikan
dan pelatihan;

3. Penyiapan bahan kepiatan pendidikan dan pelatthan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pendidikan dan pelatthan.

€. Uraian Togas :

1
2

3.

. Menyusun rencans Ketja Sub Bidang Pendidikan dan Pelatihan;
. Mengindentifikasi kebutuhan pelatihan — pelatihan penyuluh pertanian, perikanan,

dan kehutanan;

Menyusun rencana standansasi, prosedur pelatihan/ peningkatan wawasan penyuluh
Pertanian, Perikanan dan Kehutanan;

Melaksanakan pembinaan sumber dava manusia dibidang Pertanian, Perikanan dan
Kehutanan;

Melaksanakan pendidikan dan pelatthan tekmis Pertamian, Penkanan, dan Kehutanan;
Mclaksanakan peningkatan wawasan sumber dava manusia dibidang Pertanian,
Perikanan, dan Kehutanan:

Melaksanakan Koordinas: dengan umit kerja terkait,

Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pendidikan dan
Pelatihan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaan terhadap
kingria bawahan;

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

1L

tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinyva dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.,

D.  KEPALA BIDANG PELAYANAN INFORMASI DAN TEKNOLOGT
a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordimasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pelayanan Infornmast dan Teknologi,
b. Fungsi - 1. Penyusunan dan perencanaan program kematan lingkup bidang

Pelavanan Informasi dan [ cknologi;

2. Perumusan kehijakan dalam bhidang Pelayanan Informas: dan
Teknalog:;

3. Peluksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Pelayanan
Infarmasi dan Tekoolog;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinsan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan leknis dalam bidang Pelayanan
Informasi dan Teknologi:

5 Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam hideng Media dan
Metode Pervuluhan,

6. Telaporan dan evaluasi lingkup hidang Pelayanan Informasi dan
Teknolom.

t. Uraian Togss !

1.

2

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tekmis operasionsl Bidang
Pelavanan Informasi dan Teknolog sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kepiatan bidanp Pelavanan




Informasi dan Teknologi;

3. Menghkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang Pelayanan
Informasi dan Tecknolog:,

4 Merumuskan bahan koordinasi, inteprasi dan sinkromsasi penyclenggaraan Informasi
dan Teknolog:

5. Merumuskan bahan bimbingan penyusunan rencana kerja penyuluh pertanian dan
mengembangkan penerapan metode penyuluhan pertanian,

6. Merumuskan bahan pembinaan penerapan standar dan prosedur sistem kerja penyuluh
Pertamiar, Perikanan, dan Kchutanan,

7. Memantau penvelengparaan pemvuluhan pertaman, Penkanan, dan Kchutanan
kabupalen,

& Memantau kegiatan’ monitoring kegiatan Bidang Pelavanan Informasi dan Teknolog,

9. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pelavanan Informasi dan Teknologi;

10 Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kincrja
bawahan,

l1. Membenkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, lerkal dengan bidang
[ugasnya.

12, Melskukan tugas lain yvang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsmya dan sesual dengan peraturan perundang-endangan vang berlaku,

B I, REPALA SUB BIDANG PELAYANAN INFORMAST DAN TENNOLOGT

a Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pelayanan informasi dan Teknologi
b. Fungsi y 1, Penvusunan, pérencanaan, dan pelaksanaan program kegatan

pelayanan informasi dan eknologi,

2 Penwviapan bahan untuk perumusan kebijakan kepiatan pelavanan
informasi dan leknologi;

3. Pemviapan bahan kegiatan pelavanan informas: dan ieknolog,

4. Pelaporan dan evaluasi kegistan pelayanan informasi dan
teknolog.




¢ Uraian Tugus :

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pelayanan Informasi dan Teknologi;

2. Meayipan pedoman'prossdur  dibidang Pelayanan Informasi dan  Teknolog

penyuluhan pertanian, perikanan, dan kehutanan:

Menyiapan bahan informasi penyuluhan pertanian, perikanan dan kehutanan:

4. Memfasilitasi sarana penyuluhan webyber exrension bagi lembaga penyuluhan

dilingkat kelurahan, kecamatan dan kota;

Melaksanakan koordinasi teknologi dan informas: penyuluhan pertanian, perikanan

dan kehutanan;

6. Menyiapkan bahan penyusunan bimbingan ekms dibidang pelavanan informasi dan
teknologi penyuluhan pertanian, perikanan dan kehutanan:

7, Menyiaspkan bahan penyusim database dan manujemen sistem informasi penyulub
pertaman, perikanan, kehutanan;

8 Menyiagpkan dan merencanakan serta melaksanakan kerjasama dengan Perguruan
Tinggs atau lembaga lain dalam hal pengkajian / adopsi teknologi Perlanian,
Perikanan dan Kehutanan,

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Tnformasi

fnd

Ly

dan Teknologi,

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

Il. Memberiken saran dan pertimbangan kepada pimpinan terkait dengan bidang
tugasnya,

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

D. 2. KEPALA SUB BIDANG MEDIA DAN METODE PENYULUH

a2  TugasPokok ©  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan dan pembinaan teknis
pelaksanaan kegiatan Sub Bidang Media dan Metede Penyuluhan .

b, Fungsi © | Penvusunan, perencanaan. dan pelaksanaan propram kegiatan
bidang media dan metode penvuluban;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebjjakan kegiatan bidany
media dan metode penyualuhan;
Penyiapan bahan kegiatan bidang media dan metode penyuluhan;
Pelaporan dan evaluasi kegiatan bidang media dan metode
penyuluhan,

B L




c. lUlraian Tugas:

L

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Media dan Metode Penyuluban;

2. Menyipakan bahan dan koordinasi dalam penyusunan materi dan metode penyuluhan

Lk

th

9

10,

11,

pertanian, perikanan dan kehutanan dengan instansy’ lembaga terkait;

Menyiapkan bahan penyusunan bimbingan teknis materi dan metode pemuluhan
pertantzn, perikanan dan kehutanan.

Menyiapkan bahan publikasi dan pembinaan lomba - lomba;

Menyiapkan pelaksannkan forum pertemuean penyuluhan, temu teknis, temu karya,
temu texnologl, temu wicar, temu lapangan, sarasehan;

Melakukan pengumpulan, penpolahan, pengemasan dan  penycbaran  materi
penyuluhan bagi pelaku utama dan pelaku usaha,

Melakukan penyusunan Jdafebase malenn dan metode penyulubsn  pertanian,
perikanan dan kehutanan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksunsan Sub Bidang Mediz dan Metode
Penyuluhan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kincria bawahan,

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

Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesua denpan peraturan perundang-undangan vang berlaku

E. KEPALA BIDANG PENYELENGGARAAN DAN KERJASAMA

a  TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebgakan, mengkoordinasikan,

membina, dan menpendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Penvelengegaraan dan Kerjasama.

b. Fungz : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup Bidang

Penyelenggaraan Dan Kerasama;

2. Perumusan kebjakan dalam bidang penvelengparaan dan
kerjasama penyuluhan;

3. Pelaksanaan koordinasi kegatan dalam bidang penvelengparaan
dan kerjasama penvuluhan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang program
penyuluhan;

5. Perumusan bshan dan pelaksansan pembinaan, bimbingan,
pengendabian dan pengaturan tcknis dalam hidang kerjnsama
penyuluhan

6. Pclaporan dan evaluasi lingkup DBidang Penvelenggaraan Dan
Kerjasama.

€. Uraian I'ngas ;

1.

2.

Menyusun rencana kerja, program, keglatan, dan kebijakan tekms operasional Bidang
Penyelengparaan Dan Kerjasama sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,

Membma, membimbing, dan mengendalikan program  kegiatan  bidang
penyelenggaraan dan kerjasama penyuluhan;

Mengkoordinasikan  pelaksanaan  program  dan kegimtan  Tingkup  bidang
penyelenggaraan dan kerjasama penyuluhan:

Menyusan data dasar ketersedizan pangan dan analisis kebutuhan pangan;
Merumuskan bahan identifikesi ketersediaan dan konsumsi pangan serta pemantavan
pengelofaan cadangan pangan,

Merumuskan bahan koordinasi dengan instansi terkail dalam  pemantapan
ketersadiaan pangan dan sistem kewaspadaan pangan;

Muerumuskan baban, ‘menyusun dan menganabsis data harpa panpan dan akses




B

13

14.

15

16.

t7

E. 1L

pangan masyarakat,

Merumuskan bahan koordinasi pengembangan infrastrukiur distribusi pangan dan
pencegrhan penurunan akses pangan masyarakat;

Memantau distribusi pangan dan akses pangan masyarakat serta situasi pangan dan
tingkat kerawanan pangan:

. Merumuskan bahan pemberdaysan masyarakat dalam pencegahan  kerawanan

pangan,

. Merumuskan bahan koordinasi peningkatan mutu konsumsi pangan, percepatan

penganekaragaman pangan dan keamanan pangan:

. Merumuskan bahan dan memantau kegiatan penyoluhan gerakan peningkatan muty

konsumsi pangan dan penganckaragaman pangan.

Merumuskan bahan dan memantau pengendalian sistem kewaspadaan pangan, gizi
serta norma dan standar bahan pangan;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Penvelenggaraan Dan Kerjasama:
Melakukan pembagan tugas, pembinaan, motivasi. arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang
lugasnya,

Melakukan tugas lain vang diterikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

KEPALA SUB BIDANG PROGRAM PENYULUH

Tugas Pokok . Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serla melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Program Penyuluhan |

b. Tungsi ; | Penyusunan, perencansan, dan pelaksanaan program kepiatan

.

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.

Uraian Tugas ;

Td b e
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tl.

E. 2

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Program Penvuluhan,

Menyusun kebijakan program penyuluhan pertanian, perikanan, kebutanan:
Menfasilitasi penyuluhan rencana kega kelompok, rencana kerja penyuluhan
pertanian, perikanan, kehutanan, vang disesuaikan dengan programa penyuluhan
tingkal kévymatan dan kota;

Menyiapkan baehan penvusunan rencana denenitif kebutuhan kelompok ( RDKK )
dan rencana delenitip kelompok { RDK J;

Menyiapkan bahan sosialisasi program penyuluhan pertanian, perikanan dun
kehutanan,

Menviapkan data — data potensi wilayah, inpact poin. dan data penunjang lainova
dalam rangka penyusun program penyuluhan pertanian, perikanan, dan kehutanan;
Merencznakan dan menfasilitasi pelaksanaan Bimbingan Teknmis { BIMTEK )
penyusunan program pertanian, penikanan dan Kehutanan:

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Program Penyuluhan,
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dun penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Membenkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
fugasmya

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinzn sesual dengan tugas pakok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang beraku.

KEPALA SUB BIDANG KERJASAMA PENYULUH




a.

b

C.

Tugas Pokek : Menpumpulkan dan  menyiapkan bahan sema  melaksanakan

kegiatan Sub Bidang Kerjasama Pemyuluban,

Fungsi o 1. Penyusunan, perencansan. dan pelaksanaan program kegiatan

kerjasama penyuluhan,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kerjasama
penyuluhan;

3. Penviapan bahan kegiatan keriasama penvuluhan:

4. Pelaporan dan evaluas: kegatan kerjazsama penyuluhan:

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kerjasama Penyuluhan;

2. Menyiapkan dan melaksanakan kegiatan kegjasama penyuluhan pertanian perikanan

1

dan kehutanan dengan lembaga tekmis, sosial, ekonomi dan lembaga pendidikan;
Memfasihitasi, menviapkan dokumen pelaku wama, pelaku usaha dan penyuluhan
dalam rangka mengakses informasi dan permodalan;

Merencanakan sosialisast dan pembinaan kegatan kerjasama penyuiuhan pertanian,
perikanan, dan kehutanan;

Menyiapkan bahan pelaporan atas penyelenggaraan kKegiatan pelaporan kerjasama
penyuluhan vang telah dilaksanakan;

Menyusun  bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kerjasama
Penvuluhan;

Melakokan pembinaan dan pemberian motivasi, arshan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Memberikan saman dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
ugERsTvE;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundanpg-undangan vang berlaku,

F. KEPALA BIDANG SARANA PRASARANA PENYULUH, PELAKU L'TAMA DAN
PELARU USAHA

8. Tuogas Pokok  © Merumueskan dan melgksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sarana prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha.

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanssn program kegigtan lingkup bidang

L,

sarana prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sarana prasarana penyuluhan,

pelaku utama, dan pelako usaha;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ssrana prasarans

penyuluhan, pelaku utama, dan pelaky vsahs;

4 Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, himbingan,
pengendalian  dan  pengaturan  tekms dalam  bidang  sarana
prasarana penyuluhan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanasn pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tekniz dalam bidang sarana
prasarana pelaku utama dan pelaku usaha,

6. Pelaporen dan evaluasi lingkup bidang sarana  prasarana
peanyuluban, pelaku utama, dan pelaku usaha.

las

Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerje, program, kegatan, dan kebijakan teknis operasions! bidang

sarang prasarang penyuluhan, pelaku utams, dan pelaku usaha sebagai acuan
pelaksanaan kegiatan;




10.

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang sarana
prasarana penyulchan, pelaku utama, dan pelake usaha,

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang sarana
prasarana penviluban, pelaku utama, dan pelaku usaha

Menyusun rencana dan penwjuk teknis pengelnlaan sarana dan prasarana penyuluhan
pertanien, perikanan dan kehutanan.

Mengkoordinasikan pengelolaan sarana dan prasrana  penyuluhan  pertanian,
perikanan dan kehutanan;

Mengkoordinasikan pengumpulan dan pengolahan data sarana dan prasrana
penyuluhan pertamian, perikanan dan kehutanan,

Menyiapkan bahan serta menviapkan kebutuhan dalam rangka pengembangan system
penvelenggaran;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang sarana prasarana penvuluhan, pelaku
utama, dan pelaku usaha;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arshan, dan penilaian kinena
bawahan,

Membenkan saran dan perimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang
tugasmya;

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

F. I. KEPALA SUB BIDANG SARANA PRASARANA PENYULUH

g, TugasPokok ° Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Sarana dan Prasarana Penvuluhan,

b. Fungsi - 1. Penvusunan, perencansan, dan pelaksangan program kegiatan

Sadt ]'\d —
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sarana dan prasarana penyuluhan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sarana dan
prasarana penyvuluban;

3. Penyiapan bahan kegiatan sarana dan prasarana penvuluhan:

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sarana dan prasarana penyuhihan,

Uraian Tugas :

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;

Pengadann hahan pelayanan teknis dan administrasi sarana prasarana penvoluban;
Melaksanakan pembinaan sarang 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 peniaian terhadap
kinerja bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
gAY

Melakukun tugas Tain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan scsual dengan peraturan perundang-undangan yany berlaku




b.

FZ KEPALA SUB BIDANG SARANA PELAKU UTAMA DAN PELAKU
[USAHA
a.  Tugas Pokok - Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Sarana Prasarana Pelaku Lftama Dan Pelaku Usaha
b, Fungs 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

sarana prasarana pelaku utama dan pelaku usaha;

2. Penyiapan bahan unluk perumusan kebijakan kegiatan sarans
prasarana pelaku utama dan pelaku usaha;

3. Penyispan bahan kegiatan sarana prasarana pelaku utama dan
pelaku usaha;

4, Pelaporan dan evaluasi kegiatan sarana prasarana pelaku utama
dan pelaku usaha,

c. Tlraian Tuogas :

1.

< 4

Tk

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Sarsna Prasarana Pelaku Utama Dan Pelaku
Usaha;

Melaksanakan kegiatan Sub Bidang Sarana Prasarana Pelaku Utama Dan Pelaku
Usaha;

Melaksanakan  pendatasn, perencanaan, penataan, pengembangan  dan
pemberdayakan sarang prasarana pelaku utama dan pelaku usaha:

Pengadaan bahan pelayanan teknis dan admunistrasi sarans prasarana pelaku utama
dan pelaku ussha,

Melaksanakan pembingan sarana prasarana pelaku utama dan pelaku usaha
Melaksanakan monitoring evaluasi dan pelaporan atas perkembangan sarana
prasarana pelaku urama dan pelaku usaha,

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksamaan Sub Bidang Sarena Prasarana
Pelaky Utama Dan Pelaku Usaha;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan pemilaian terhadap
kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, lerkait dengan bidang
2SN ya,

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

G. BALAI PENYULUH { Koordinator Dan Sub Koordinator)

I'ugas Pokok - Melaksanakan kegiatan penvuluban di bidang pertanian,
perikansn dan kehutanan,
Fungsi Balai Penyuluh Pertanian, Perikanan dan Kehutanan mempunyai

fungsi schaga lempat pertemuan untuk memfalisitas pelaksanaan
gy Balai Penyuluh Pertanian, Perikanan dan Kehutanan
sebagaimana di amanatkan dalam pasal 15 ayat { 2} Undang —
Undang Nomor 16 Tahun2006 tentang sistem penvuluhan
pertanian, perikanan dan kehutanan.




Urnian Tugas .

1.

Menyusun program penyuluhan pertanian, Perikanan dan Kehutanan pada tingkat
kecamatan sejalan dengan program penyuluhan pertanian, Perikanan dan Kehutanan
katbupaten / kota:

Melaksanakan penvuluban perlamian, Perikanan dan Kehutanan  berdasarkan
program penyuluhan pertanian perikanan dan Kehutanan,

Menyediakan dan menyebarkan mformasi dan teknologi, samana  produkst,
pembizyaan dan pasar;

Memiasilitas pengembangan kelembagaan dan kemitraan pelaku utama dan pelaku
usahna;

Memfasilitasi peninghkatan kapasitas penyulubh pertamian PNS, penvuluh pertanian
swadaya dan penyuluh periaman swasta melalui proses pembelajaran secara
berkelanjutan;

Melaksanakan proses pembelajaran melalui percontohan dan pengembangan model
psaha bagl pelaku ulama dan pelaku usaha;




XV, KEPALA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

a. Tugas Pokok : Merumuskan menetapkan, dan melaksanakan ketwjakan daeroh di bidang
ketertiban - wmum  dan  kefenteraman masyarakat setta  perlindungan
masyarakal sesuai peraturan yang berlaku

b. Fungsi t 1. Penetapan kebijakan teknis bidang ketertiban ummum dan ketenteraman

masyarakat serta perlindungan inasyaraksl Sesual dengan rencana
strategis vang diletapkan Pemenntah Daerah;

2. Perencanaan, pembinaan, penpkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian  kebijjakan tekms di hidang  Pencpakan  Peraturan
Perundang-Undangan Daeroh

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pcnpawasan, dan
pengendalian kebijakan leknis di bidang Ketertiban Umum Dan
Keatentrarnan Masvarakat

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang Sumber Daya Aparatur

5. Perencansan, pembinaan, penghoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di hidang Perlindungan Masyarakat
Pembinaan penyelenggaraan urusan kesckretariatan Badan;

7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional

¢. Uraian Tugas:

L.

3

10.
1.
12,

13,

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijokan tekms bidang ketertiban umum dan
ketenteraman masvarakat serta perlindungan masyarakat sesuai dengan rencana
strategis yang ditetapkan pemerintah dacrab serta menyesuaikan dengan kebijakan
nasional dan provins,

Mengawasi dan mengendalikan urnsan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat serta perlindungan masyarakat;
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelengparaan pencgakan Peraturan Perundang-Tindangan Daerah;
Memimpin dan menetapkan peramusan, perencanaan, pembinazan, dan pengendalian
teknis penvelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat;

Memimpin dan menetapkan perumusan, perencansan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penvelengiaraan Sumber Daya Aparatur,

Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan perlindungan masyarakat;

Menetapkan pedoman dan perunjuk teknis kegiatan, monitoring dan pelaporan hasil
program kegiatan strategis berdasarkan sasaran dan target sebagai bahan penyusunan
Renstra, RKT, dan LAKIP;

Membina penyelenggaraan urusan kesckretarialan Satuan Polisi Pamong Praja;
Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan tugns jabatan;

Melakukan pembagian tugas, pembingan, molivasi, arahan. dan penilaian kinega
bawahan:

Melakukan tugas lain yang diberikan olch Bupau sesual dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaky,

B. SEKRETARIN SATUAN POLIST PAMONG PRAJA

a TugasPokok ©  Mclaksanakan koordinasi pelaksanaam tugas sekretariat dan pelayanan

b

tekmis serta adminisiratif kepada seluruh satwan organisasi dalam
lingkungan Satuan Polisi Pamong Praja vang meliputi perencanaan
program, umum, dan kewangan.

Fungs: : 1. Pelaksansan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan;




i,

b,

I=d

Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian adminstrasi

umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga badan,

dokumentasi, dan pengarsipan;

3. Pelaksanaon koordinasi dan pengendslian  penyelengparasn
penpadsan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah;

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masvarakat
dan keprotokolan;

3. Pelaksanaan koordinas: dan pengendalian pengelolaan adminisirasi

kevangan

Uraian Tugas;

2
3

13

14,

I5.
16.
17.

18.
19.

Mengkoordinasikan penvusunan roncana kerja, program, dan kegistan Sekretariat
sebagat pedoman dan acuan kerja;
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariar;
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan programy
kegatan,
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tabunan,
Mengkoordinasikan penviapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran:
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan Kinerja;
Mensinkrenisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan rugas hidang-hidang;
Mengkondinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data’ informasi vang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas;
Merumuskan bahan péngelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangea, dokumentasi dan pengarsipan;
Memfasilitasi dan memberikan pelayanan tekms admunistrasi dalam  linghungan
INStansi;

. Mengkoordinasikan penyelenggarnan pengadaan, pemeliharaan, dan nventansasi

barang milik dacrah,

. Melaksanakan pembingan den koordinasi hubungan kemasyarakastan dan urusan

keprotokolan;

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten' Kota, instansi vertikal serta
pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang  undangan vang berlaku untuk
keberhasilan program kerja;

Mempelajan peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnva yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;
Mengenda‘ikan kegiatan kesckretariatan dalam rangka mendukung kegiatan instansi;
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sckretans;

Melakukan pembinaan dan membernikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
hawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang rugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraluran perundang-undangan vang berlaku

B. 1. SUB BAGIAN PERENCANAN PROGRAM

Tugas Pokok  ©  Mengkeordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi

rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.

Fungsi - 1. Peneumpulan bahan dan penyusunan rencana kena,

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan;

Penyajian data’ informasi vang herkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan:

4, Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan  program/
kewatan,

[




UHAIAN TUGAS 2

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,

2 Menghimpun dan mengolah data rencana kega program/ kegiatan badan, masing-
masing bapan, bidang, sub bagian, dan sub bidang;

3. Menviapkun bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis

(Renstra), Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan

Dokumen Pelaksanaan Angparan (DPA)

Menyiapkan bahan evaluas:, monitoning, dan pengendalian pelaksanann program/

kegatan yang dilaksanakan,

Menviapkan bahan koordinasi pembahasan réencana program;

Menviapkan laporan progress kegatan;

Menyviapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisas: dan

lembaga terkait dalam mengkaji analisis kebuluhan;

Mengumpulkan data’ informasi yang berkaitan dengan pelaksansan program/

kegiatan,

8. 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 hawahan!

11. Memberikan saran dan  pertimbangan kepada atasan scsuai dengan bidang
tugasnya;

12. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh atasan sesuni dengan tugas pokok dan

fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

NS &
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B.2. SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWALAN

Tugas Pokok | Mengelola admimistrasi umum, kepepawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penvelengparaan pengadagn,
pemehharaan, dam inventansasi barang milik dacrah. hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

Fungsi - i. Penyelenggaraan kegiatan sural memvurat dan taia kearsipan,
urusan rumah tangga badan, dan adminisirasi perjalanan dinas;
2. Penyelenggaraan dan pengelolaan adminsstrasi kepegawaian
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala:
Pemyiapan bahan usulan pengembangan SDM;
Pemyiapan bahan penvusunan rencana kebutuhan perlengkapan:
Pelaksanaan proses administrasi  penpadaan  perlenghapan,
pemeliharaan, dan inventarisast,
7. Pelaksanaan koordinasi wrusan keprotokolan dan urusan umum
lainmva dengan pihak terkait,
8. Penyiapan bahan informasi temtang bidanz tuges umum dan
kepegawaian.

=




il.

b.

URALAN TUGAS:

de by —

g
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Menvusun rengana kerja, program, dan kematan sub bagan umum dan kepegawaian;
Menyvelenggarakan urusan surat-menvurat dan ketatearsipan:

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,

Menyiaphan bahan usulan kenaikan pangkat, kenatkan gaji berkala, mutasi, kartu
pezawal, KARIS/ KARSL;

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak.
dan kewajiban pegawai;

Menyiapkan bahan dan memproses nsulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan upian;
Melaksanakan penyusunan dap pengadasn kebutuhan serta menyalurkannya ke unit-
unit untuk keperluan operasional sesual denpan standarisasi;

Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventans:

Menyiapkan bahan dan menvusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman’ pemakaian barang inventaris,

10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,

Menyelengearakan urusan kerumahtanggaan;

12, Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas peguwai:

d

15. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;

14, Melakuksn pembinasn, pembagian tugas dan membenkan motivasi, arahan dan

penilaian terhadap kinerja bawwhan;

15. Menyusun baban evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;
16, Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tupasnya:
17 Melakokan tugas lain vang diberikan oleh atasan sesuai dengan tueas pokek dan

B 3.

[ungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolsan, evaluasi, dan pelaporan

urusan Keuangan.

Fungsi | Pelaksanaan urusan admunistrasi kevangan dan akuntansi:
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan;
3, Pelaksanaan verifikasi kevangan secara berkala;
4. Penylapan bahan admimsirasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.
URAIAN TUGAS -

|

2
3.
4.

>

12.

13.

. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian keuanigan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuanpan,

Menyiapkan rencana anggaran;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas Umum
(BELI), jumal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BK1T:

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kepiatan dan pembavaran
gajl, insentil, honor, serta uang makan pegawai;

Membuat laporan kevangan sccara berkals, pembukuen, perhitmgan angparan dan
verifikas: lsporan keuangan serta perbendaharaan,

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran seria bahan koordinas:
keuangan lainnva kepada Bagian Keuangan Sekretariat Dacrah Kabupsten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran;
Menyiapkan bahan sera memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan;

. Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan

perhitungan anggaran keuangan;

Melakukan pembinasn, pembagisn tugss dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

Menyusun bahan evaluast dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;




14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
15. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesua dengan lugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

€. KEPALA BIDANG PENEGAKAN PERATURAN PERUNDANG UNDANGAN
DAERAN

#.  Tugas Pokek ©  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
penegakan peraturan perundang-undangan dacrah

b. Fungsi -1, Penyusunan dan perencansan program kegiatan lingkup bidang
penegakan peraturan perundang-undangan dacrah,

2. Perumusan  kebijakan dalam bidang penegakan peératuran
perundang-undangan dacrah;

3, Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang penegakan peraturan
perundang-undangan daerah,

4 Perumusan bhahan dan pelaksanaan pembinsan, bumbingan,
pengendalian dan pengaturan teknizs dalam bidang pembinaan
pengawasan dan penyuluhan;

5. Porumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan penpaturan teknis dalam bidang penvelidikan dan
penvidikan;

6. Pelaporan dan evaluasi Tingkup bidang penegakan peraturan
perundang-undangan daerah.

€. Urain Tugas -
1. Menyusun rencana kera, program, kematan, dan kebijakan teknis operasional bidang
penegaken peraturan perundang-undangan dacrah,
Menveleaggarakan fasilitasi penegakan peraturan perundang-undangan daerah;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang penegakan
peraturan porundang-undangan dacrah:
Mevyusun pedoman dan supervisi penegakan peraturan perundang-undangan daerah;
Menyusun ramusan pengkajian bahan fasilitasi penyelidikan peraturan dacrah,
Menyelenggarakan kegiatan sosialisasi paraturan perundang-undangan daerah;
Menetapkan rumusan kcbijakan tekmis operasional penyidikan dan pemeriksaan
pelanggarun ketentuan peraturan perundang-undanpan dacrah;
Melaksanakan kegiatan fasilitasi pembinaan operasional pelaksanaan tugas PPNS;
Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang penegakan peraturan perundang-
undangan daerah;
0. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang penegakan peraturan  perundang-
undangan daergh,
11, ﬂ-lelalmkam pembagian tugas, pembingan, motivasi, arahan, dan penilmian kinerja
awahan;
I2. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasmva;
[3. Melakukan tugas lam vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
lungsinva dan sesuai dengan peraturan porundang-undangan yang berlaku,
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C. 1. KEPALA SUB BIDANG PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN
PENYULUHAN

a. Tugas Pokok ©  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiztan
seksi pambinaan, pengawasan dan penvuluhan.

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

2. Penyiapan bahan uniuk perumusan kebijakan kegiatan
pembinagm, pengawasan dan penvuluhan;




3. Penyispan bahan kepiatan pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pembinaan, pengawasan dan
penyuluban.

€. Uraian Tugas

1

2
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Menyusun rencana kerja, program dan kegiaian seksi pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan;

Menyviapkan bahan penyusunan pembinaan, pengawasan dan penvuluban peraturan
perundang-undangan dacrah;

Melaksanakan pemyvusunan kebwjakan teknis dan fasilitase pembingan, pengawnasan dan
penyuluban peraturan peraturan perundang-undangan daerah;

Menyiapkan bahan pembinaan penegakan peraturan perundang-undangan daergh;
Menyiapkan bahan pengawasan penegakan peraturan perundang-undangan daerah:
Menwiapkan bahan penvulihan penegakan peraturan perundang-undangan dacrah;
Mengelola data pembinsan. penpawasan dan penyuluhan penegakan peraturan
perundang-undangan daerah;

Menyusun bahan evaluas: pelaporan pelaksanaan seksi pembinaan, pengawasan dan
penyulahan;

Melabukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan pemlaian kinerja
bawahan;

10. Mcmberikan saran dan pertimbangan kepada pimpiman, terkait dengan bidang

1

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

D. KEPALA SUB BIDANG PENYELIDIKAN DAN PENFIDIKAN

4. Tugas Pokok °  Mengumpulken dan menyispkan bahan serta melaksanakan kegiatan

seksi penvelidikan dan penyidikan.

b.  Fungsi : |. Penyusunan, perencanagn, dan pelaksanaan program kegiatan

penyelidikan dan penvidikan;

2. Penyiapan bahan umuk  perumusan  kebijukan  kegiatan
penvelidikan dan penyidikan,

3. Penylapan bahan kegiatan penyelidikan dan penyidikan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penyelidikan dan penvidikan,

C. URAIAN TUGAS:;
L.
2

3

Menyusun rencans kerja, program dan kegistan seksi penyvelidikan dan penvidikan:

Melaksanakan penyusunan dan penpolahan data kegiatan penyelidikan dan penvidikan

penyelengearan peraturan perundang-undanpan daerah,

Menyiapkan bahan kebijakan tcknis dan fasilitasi penvelidikan dan penyidikan

pelanggararan peraturan perundang- undangan dagrak;

Menyiapkan bahan petunjuk pelaksanaan dan teknis operasional penyelidikan dan

penvidikan pelangparan persturan perundang-undangan dacrah;

Mengelola data hasil penyelidikan dan penyidikan pelangarpan peraturan perundang-

undangan daerah;

dh;-.;lafanahn penvelidikan dan penyidikan pelanggaran peraturan perundang-undangan
rah,

Menyusun kebijakan teknis operasional penyidikan dan pemerikssan polanggaran

peraturan perundang-undangan dasrah:

Melaksanakan amalisa dan evaluasi terhadap jenis dan bentuk pclanpparan sehagai

bahan masukan pengambilan kebijakan pimpinan:

Menyusun rumusan kebijakan teknis operasional fasilitas: dan pembinasn pelaksanaan

tugms PPNS:




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 tupasnya;

13, Melakukan tugas lain yang dibenikan oleh pimpinan sesuai dengan tegas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

D KEPALA BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTRAMAN
MASYARAKAT
a. TugasPokek | Merumoskan dan  melaksanaken kebijakan, mengkoordinasikan,
membing, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ketertiban umum dan ketentraman masyarakal.
b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

ketertiban umum dan ketentraman masyarakat,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ketertban umum dan
ketentraman masvarakat;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ketertiban
umumi dan ketentrarman masyarakal,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang operasi dan
pengendalian;

5. Perumusan bahan dan pelaksansan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kerjasama,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ketentiban umum dan
ketentraman masyarakat.

C. URAIAN TUGAS:

L.

I
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3.

Menyusun rencana kerja. program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang ketertiban
umutn don ketentraman masvaraka;

Menyelenpoarakan fasilitasi ketertiban umumn dan ketentraman masvarakat serta
kerjasama operasional,

Melaksanakan kegialun ketertiban umum dan ketentraman masyarakat serta kerja sama
pperasional,

Menyusun rumusan pengkajian bahan fasilitasi penvosunan pedoman dan supervisi
ketertiban umum dan ketentraman masvarakat,

Menyusun rumusan pengkajian bahan koordinasi penyelenggaraan ketertiban umum
dan ketentraman masvareket serta kerjasama operasional;

Menyusun rumusan pembinaan teknis pengendalian operasional Polisi Pamong Praja;
Menyusun rumusan pembinaan gas polisi pamong praja di wilayah Kabupaten Kuta
Tirnur;

Melaksanakan pengamanan gedung-geduns milik Pemerintah Daerah;

- Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ketertiban umum dan ketentraman

masyaraka,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinera
bawahan:

Membenkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnva,

Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinyva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku




0.2, KEPALA SUB BIDANG OPERASI DAN PENGENDALIAN

2 TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serts melaksanakan kegiatan

b.

b8

h.

Fungsi

1.

¥

e

Las

L LA

seksi operasi dan pengendalian.

. 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 kepiatan operasi dan pengendalian,

URALAN TUGAS

Menyvusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi operasi dan pengendalian;
Menyusun  bahan kebijakan ieknis fasilitasi dan pelaksanaan  operasi  dan
pengendalian;

Menghimpun data kegatan operasi dan pengendalian,

Melaksanakan pengamanan, pengawalan perjatanan / kunjungan dines kepals dacrah,
tamu pemerintah dacrah dan tami: negara;

Melaksanakan sosialisasi ketertiban umum dan ketentraman masyarakat,
Melaksanakan patroli ketertiban umum dan ketentraman masyarakat;

Melaksanakan pengamanan dan penjagasn terhadap pelaksanaan operasional
pengendalian ketentraman dan ketertiban umum dan penegakan peraturan perundang-
undangan dacrah,

Melaksanakan pemeliharaan ketentraman dan ketertiban umum di - Wilavah
Kabupawn Kutai Timur;

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan operasi dan pengendalian;

10,

11.

12,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
hawahan;

Memberikan saran dan perfimbangan kepada pimpinan, lerkait dengan bidang
tugasnyva;

|Melakukan tugas lan yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesumi dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

D3, KEPALA SUB BIDANG KERJIA SAMA

Tugas Pokok  :  Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Fungsi

seksi kerjasama

1. Penvusunan, perencansan, dan pelaksanaan program kegiatan
kerjasama;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kerjasama;
Penyiapan bahan kepiatan kerjasama;

Pelaporan dan evaluasi kepiatan kerjasama.

i




€. Uraian Tugas

Menvusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi kerjasama;

| #

2. Menyusun hahan kebijakan teknis fasilitasi dan pelaksanaan kerjasama;

3, Menyiapkan bahan dan fasilitasi rekomendasi perijinan dan pelayanan omuom di
bidang kerjasama;

4. Menyiapkan fasilitasi rekomendasi perijinan dan pelayanan umum di bidang

ketertiban umum dan Ketentraman masyarakat;

5. Melakeanakan kegiatan operasional pengamanan dan penjagaan sarana dan prasarana
gedung pemenntahan dagrah dalam rangka menunjang keténtraman dan ketertiban
umuim dacrah,

6. Melaksanakan kegasama operasional bidang keteriban umum dan ketentraman
masyarakat,

7. Mclaksanaan pengawasan dan penertiban terhadap aset daerah.

8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksansan kerjasarnsa:

9 Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi. arahan, dan penilaian kinega
bawahan:

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepads pimpinan, terkait dengan bidang
Tugasnya;

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

E.  KEPALA BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

g Tugas Pokok Merumuoskan dan  melaksanakan  kebyjakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sumber dava aparatur,

b.  Fungsi I, Penyusunan dan perencanaan program kematan lingkup bidang

i
a.

9.

sumber dava aparatur,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sumber daya aparatur,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sumber daya
BparEtuT;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan.  bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pelatihan dasar:

3. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbinpan,
pengendalian  dan  pengaturan  tekniz  dalam  bidang  teknis
fungsional;

& Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sumber dava aparatur.

Uraian Tugas

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebiakan teknis operasional hidang
sumber daya aparatur;

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang sumber dayva aparatur;

Melaksanakan kegiatan bidang sumber daya sparatur dilingkungan satuan polisi
pamong praja;

Menyusunan petunjuk teknis peningkatan kemampuan dan ketrampilan dasar Satuan
Polisi Pamong Praja;

Mclaksanakan pengembangan sumber daya aparatur melalui pendidikan dan pelatihan
dasar;

Melaksanakan pelatihan baris herbaris, pencarian dan penyelamatan, bela diri,
pengawalan, kesamaptaan, pengamanan, deteksi dini dan cegah dini serta peningkatan
ik,

Menyusun data dan mformasi di bidany pelatihan dasar dan teknis fungsional;
Melaksunakan monitoring dan evaluasi di bidung pelatihan dasar dan teknis fungsional:
Menyusun laporan realisasi anggaran bidang sumber daya aparatur,

10, Menyusun laporan kinerja program bidang sumber dava aparatur;
1. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja




12.

E.1L

bawahan,

Memberkan saran dan pertiimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang tugasnyva,
Melakukan wagas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan lugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky

REPALA SUB BIDANG PELATIHAN DASAR

a  TugasPokok |  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan keyiatan

seks1 pelatithan dasar.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegialan

pelatihan dasar,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan  kepiatan
pelatihan dasar;

3. Penyiapan bahan kegiatan pelatihan dasar:

4. Pelaporan dan evaluast kegiatan pelatihan dasar

¢ Urmian Tugas

A LB

T
8

9.

10.
11.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi pelatihan dasar,

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang pelatihan dasar;

Menviapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang pelatihan dasar;
Menviapkan bahan penyusunan petunjuk teknis peningkatan kemampuan dan
ketrampilan dasar Satuan Polisi Pamong Praja;

Menviapkan bahan pelaksanaan pengembangan sumber daya aparatur  melalu
pendidikan dan pelatihan dasar don‘atau lanjutan meliputi pelatihan baris berbaris.
pencarian dan penvelamatan, bela din, pengawalan, kesamaptaan, pengamanan, deteksi
dini dan cegah dini serta peningkatan fisik:

Menyiapkan bahan sumber daya aparatur unmuk mengikuti pendidikan dan pclatihan
serta bimbingan teknis di tingkat provinsi maupun pusat;

Menyiapkan bahan penvajian data dan mformasi di bidang pelatihan dasar;

Menyiapkan bahan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian di bidang
pelatiban Gasar,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan. motivasi, arshan, 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
fungsinva dan sesuai dengan peraniran perundang-undangan vang berlaku,

E. 2. KEPALA SUB BIDANG TEKNIS FUNGSIONA

a TugesPokok . Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

seksi pelatihan dasar.

‘b, Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksangan program kegiatan

teknis fungsional,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiztan teknis
fungsional;

3. Penyiapan bahan kepiatan rekms fungsional,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan teknis fungsional




€. Uraian Tugas:

L.
8
+

4,

Menyusun rencana kerja, program dan kegatan seksi teknis [ungsional;

Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang teknis fungsional,
Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan tekmis kemampuan dan  ketrampilan
anggota Satuan Polisi Pamogyg Praja,

Menviapkan bahan penpiriman data peserts pendidikan dan pelatiban tcknis
fungsional Satuan Polisi Pamong Praja;

Menyiapkan bahan penyusunan perencanasn dan kebutuhan sarana dan prasarana
teknis Satuan Polisi Pamong Praja;

Menyviapkan bahan pelaksanaan penilaian angka kredit angoota Satuan Polisi Pamong
Praja;

Menyiapkan bahan penyajian data dan informas: di bidang teknds fungsional;
Menyiapkan bahan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian di bidang
teknis fungsional:

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan perlimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

lugasmya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undungan vang berlaku.

F.  KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

a  Tugas Pokok @ Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

b. Fungsi

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sumber dava aparatur;

|, Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
perlindungan masyarakat;

2. Peruntusan kebijakan dalam bidang perlindungan masyarakat,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang perlindungan
masyarakat;

4, Perumusan bahan dan pelaksannan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan lekmis dalam bidang satuan
perlindungan masyarakar;

5. Perumusan bahan dan pelaksansan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang bina potensi
masvarakat:

6 Pelaporan  dan evalussi  lingkup bidang  perlindungan
masyarakat.




c. Uraian Tugas:

1.

2.
3

8.
9.

10.
11.

12.

13.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasionsl bidang
perlindungan masvarakat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang perlindungan masvarakat;

Melaksanakan kegiatan bidang perlindungan masyarakat dilingkungan satuan polisi
pamong praja,

Meluksanakan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan perlindungan
masvarakat,

Melaksanakan pendataan dan pemetaan potensi dan sumber daya pertindungan
masyarakat;

Melaksanakan pembinaan tertib administrasi svstem perlindungan masyarakat;
Melaksanakan identifikasi dan pendataan kejadian gangguan keamanan dan ketériban
masyarakat,

Melaksanakan  koordingsi  petugas  satuan  perlindungan  masyarakat  dalam
penanggulangan bencana;

Melaksanakan koordinasi kebijakan operasional sistem dan implementasi fasililasi
perlindungan masyarakat dalam penyelenggaraan pemilu, pilpres dan pilkada;

Menvusun laporan kinerja program bidang sumber dava aparatur;

Melakukan pembagian tugas, pombinaan, motivasi. arahan, dan pemlaian kincrja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpingn, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan fugas lain yvang diberikan oleh pimpinan scsual dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

F.I KEPALA SUE BIDANG SATUAN LINMAS

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan hahan serta melaksanakan kegiatan

seksi satuan perlindungen masyarakat,

b. Tungsi : |. Penyusunan, perencanasn, dan pelaksanaan program kegiatan

perfindungan masyarakat;

2 Penyiapan  bshan  untuk  perumusan  kebijakan  kemiatan
perlindungan masyarakat;

3. Penyiapan bahan kegatan perlindungan masyarakat,

4, Pelaporan dan evaluasi kegiatan perlindungan masvarakat

¢. Urnman Tugas:

1.
2.

3,

8,
e

10
11,

Menyusun reneana kerja, program dan kegiatan seksi perlindungan masvarakat;
Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang perlindungan
masvarakat,

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan
perlindungan masvarakal:

. Menyiapkan bahan pembinaan perlindungan masvarakal, penyusunan standarisasi

kelengkapan sarana dan prasarana pos keamanan lingkungan (pos kamling), pengadaan
surand dan prasarana perlindungan masvarakat., dan peningkatan kesejahteraan anggota
perfindungan masvarakat,

Menyiapkan bahan pelaksanaan pembinaan tertib administrasi sistem perlindungan
masyarakat;

Menylapkan bahan pelaksanaan  koordmas:  kebijakan operasional sistem  dan
implementasi fasilitasi perlindungan masyarakat dalam penyelenggaraan Pemilu, Pilpres
dan Pilkada,

Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi pengamanan ketertiban masvarakat dan
penanpanan masalah sesial kemasyarakatan:

Menyiapkan bahan penvajian data dan informasi di bidang sstuvan perlindungan
masvarakat;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motvasi. arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

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

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan




i,

b.

c.

fungsinya dan sesuai dengan pergluran perundang-undangan vang berialu.
F.2. KEPALA SUB BIDANG BINA POTENSI MASYARAKAT

Fungsi

I
.l

3.

Tugas Pokok - Mengumpulkan dan menyviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

seksi satuan hina potensi masvarakat,

. 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, proyram dan kegiatan seksi bina poténsi masyarakat;
Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di hidang bing potensi
masyarzkat:

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan perunjuk teknis penyelenggaraan bina
potensi masyarakat;

Menyiaphan bahan data potensi dan karakteristik sosial budava masvarakat di bidang
bina potensi masyarakat;

Menyiapkan bahan penyusunan peta potensi kemawanan, penyusunan polensi
pencegahan penanggulangan dan potensi masvarakal, dan penyusunan rencana
pengembangan potensi perlindungan masvarskat dalam menjaga kearmsnan
hingkungan;

Menyiapkan bahan pelaksansan koordinasi petugas satuan perlindungan masyarakat
dalam penanggulangan hencana serta pengembangan polensi sumber daya manusia
melaluwi pendidikan dan bela negara,;

Menyiapkan bahan pembinaan, pemantavan, pengawasan dan pengendalian di bidang
bina potensi masyarakat;

Menyiapkan bahan penyajian data dan informasi di bidang satuan bina potensi
masyarakat;

Melakukan pembagian tugss, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinena
bawahan;

- Memberikan saran den pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

lugmsnya




a

AFL  KANTOR LAYANAN PENGADAAN BARANG DAN JASA

A. KEFALA KLPBJ

Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
bidang layanan pengadaan barang dan jasa dengan peraturan vang
berlaku.

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegatan di bidang

e

layanan pengadaan barang dan jasa sesual demgan rencana

atratems vang ditetapkan olch pemernintah;

Perumusan kebijakan dalam lingkup layanan pengaduan barang

dam jasa;

Perumusan bahan dan pelaksansan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan tcknis di bidang pengaduan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis di bidang pengadaan;

5. Pelaporan dan cvaluasi lingkup bidang lavanan pengadaan
barang dan jasa.

[

L

Uraian Tugas ¢

1

(R

o

10.
11.

12

13

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
layanan pengadaan barang dan jasa sesusi dengan rencana strategis yang ditctapkan
pemerintah dacrah serta menvesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi;
Memantau dan memimpin pelaksanasn urusan pemerintahan dan pelayanan unum di
bidang layvanan pengadaan barang dan jasa

Menyusun bahan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian toknis
penvelengparaan bidang pengadaan,

Menyusun bahan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyvelcngparaan bidang pengaduan;

Menyusun hahan perumussn, perencanasan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenguaraan bidang kesekretanatan;

Menyusun program dan kepiatan pemantacan, pengendalian dan analisis kelayakan
lavanan pengadasn barang dan jasa;

Menyusun bahan fasilitasi dan koordinasi pelavanan pengadaan barang dan jasa;
Menyusuni  bahan  dan  mclaksanakan  koordinasi dan  kerjasama dalam
penvelenggaraan pendidikan dan pelatihan di bidang layanan penpadaan barang dan
jasa dengan mstansi terkant;

Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait
yang berhubungan dengan bidang layvanan penpadaan barang dan jasa;

Memberikan saran dan perimbangan kepada atasan. terkait dengan bidang tupasnva:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tupas jabatan;

2 Melakukan pembagian tupas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan,
Melakukan tugas lain vang dibenkan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinva serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

B. TATA USAHA
Tugas Pokok Mengelola, melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas pokia

a.

b,

Fungsi

dan pelayanan tekmis dan administratil di bidang layanan
pengadaan barang dan jasa.

. Penyelenggaranan kegiatan administrasi

Pengelolaan kegiatan administrasi

Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM

Penviapan bahan  penyusuman rencama  kebutuhan
perlengkapan kantor

Penyusunan program kerja di bidang fayaman pengadaan
barang dan jasa;

6. Pelaksanaan pengadsan kebotuhan sarana dan  prasarana

B

A




operasional;
7. Pelaksanaan urusan umum, Ketatausahaan, rumah tangga,
administrasi keuangan, dan kepegawaian,

€. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja sub bagian tata usaha;

2. Mengkoordinasikan penyusunan Renstra, RKT, LAKIP, dan RKA Kantor Layanan
Pengadaan Barang dan jasa;

3. Membenikan pelavanan tekmis admimstrast kepade Kepala Kantor dan sefuruh satuan
Organisasi;

4. Menyiapkan dan mengelola administrasi  kepepawaian, kcuangan, sarana
perlengkapan, serta kegiatan rumah tangga kantor,

3. Menvelenggaraken surat menyurat dan ketataarsipan Kantor Lavanan Pengadaan
Barang dan Jasa,

6. Menviapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep petunjuk-petunjuk teknis
operastonal dibidang pelaksanaan pengelolaan Administrasi, kepegawaian, dan
perlengkapan Kantor Layanan Pengadaan Barang dan Jasa;

7 Menyviapkan bahan-bahan untuk penyusunan kebijakan operasional dan pengelolaan
keuangan di bidang pelaksanaan penyusonan angearan, analisis  pelaksanaan
anggaran, pembukuan, pembendaharaan dan verifikesi keuangan Kantor Lavanan
Pengadaan Barang dan Jasa,

B Menyviapkan bahan-bahan, sarana perlengkapan dan fasilitas lainnya untuk upacara-
upacara, periemuan-pertemuan dan acara-acara lainnya;

9. Mengusulkan dan pemprosesan pegawal mengikuti  diklal penjenjangan  dan
fungsional, kursus-kursus, latiban-latihan, maupun ujian dinas pegawar;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

11. Menyusun baban evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

12, Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arghan, dan penilaian kincrja
bawahan;

15. Melakukan tugas lain yang diberikan olch atasan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.1. KEPALA SEKSI PENGADAAN

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan sera melaksanakan
kegiatan seksi pengadaan
b,  Fungs |. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program

kewiatan seksi pengadaan:
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan seksi
pengadaan;
Penviapan bahan kegiatan seksi pengadaan;
Pelaporan dan evalusasi kegiatan seksi pengadasn.

= Lo




C.

Uraian Tugas :

fl- e e

= L

= 2 =

Melaksanakan penyusunan rancana kerja. program, dan kegiatan scksi pengadaan:
Mempersiapkan bahan perencanaan operasional seksi pengadaan;

Melaksanakan pelayanan kegiatan penpadaan di lingkungan pemerintah kabupaten
kutai Limur,

Mendata jumlah kegiatan pengadaan untuk dilsporkan kepads atasan,

Melaksanakan pengelolaan kegiatan penpadaan;

Mempersiapkan bahan pendataan kegiatan pengadaan;

Mempersiapkan behan dan melaksanakan bimbingan teknis terkait dengan kegiatan
pengadaan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnva;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasl, arahan, dan penilaian kinena
bawahan;

11, Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sespai dengan tugas pokok dan

fungsinyva dan sesuai denpan peraluran perundang-undangan vang berlaku

B.2. KEPALA SEKST PENGADUAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyviapkan bahan serta melaksanakan

kegialan seksi pengaduan

Fungsi I, Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

scksi pengaduan;

2 Penviapan bahan untuk perumusan kebijukan kegiatan seksi
pengaduan:

3. Penyiapan bahan kepiatan scksi pengadusan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan seksi pengaduan,

Uraian Tugas :

(R P

11.

1. Melaksanakan penyusunan rencana keria, program, dan kegiatan seksi pengaduan,
2
3. Melaksanakan pelayanan kepiatan pengaduan di lingkungan pemerintzh kabupaten

Mempetsiapkan bahan porencanaan operasional seksi pengaduan;

kutai timar;

Mendata jumlah kegiatan pengaduan untuk dilaporkan kepada atasan:

Melaksanakan pengelolaan kematan pengaduan,

Mempersiapkan bahan pendataan kegiatan pengaduan;

Mempersiapkan bahan dan melaksanakan bimbingan teknis terkait dengan kegiatan
pengaduan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, lerkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

- Melakukan pembagian tugas, pembinsan, motivasi, araban, dan penilaian kinerja

bawsghan;
Melakukan wgas lain yang dibenikan oleh atasan sesusi dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,




a,

b.

L&

XVIL BADAN BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

A, KEPALA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Tugas Pokok Merumuskan, menetaphan, dan melaksanakan kebyakan daerah

bidang penanggulangan béncana sesuai peraturan yang berlaku,

Fungsi : I. Penstapan kebijakan tekms bidang penanggulangan bencana

sesuai dengan rencena strategis yang ditetapkan Pemermtah
Diagrah,

2. Perencanaan, pembinaan pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang penanggulangan bencana;

3. Percncanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian  kebijakan teknis bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan:

4, Perencanaan, pembinaan, penghoordingsian, pengawasan. dan
pengendalian kebijakan teknis bidang kedaruratan, logisak, dan
peralatan;

5. Perencanaan, pembingan, penghoordinasian, pengawasan. dan

pengendalian  kebijakan teknis  bidans  rehabilitasi  dan

rekonstruksi,

Pembinaan penvelenggaraan urusan kesskretariatan Badan;

Pembinaan Umit Pelaksana Teknizs Badan:

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional..

28 = &

Ulraran Tugas :

20 1

10.
1.
12:

I3
14,

15

B

i6,
17

13.

Menetapkan program. kegatan, dan kebijakan teknis bidang penanggulangan bencana
scsual dengan rencana strategis vang ditetapkan pemerintah dacsrah serta menyesuaikan
dengan kehijakan nasional dan provinsi,

Mengawas: dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan wmum lingkup
bidang penanggulangan bencana;

Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan pencegahan dan kesiapsiapaan;

Memimpin dan menctapkan perumusan, perencansan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan kedaruratan, logistik, dan peralatan;

Memimpin dan menctapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
tekms penvelengearaan rehabilitasi dan rekonstruksi;

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas berdasarkan rencana strategis pemerintah dasrah;
Menandatangani naskah dinas sesuai kewenangannya untuk tertib administrasi;
Mengkoordinasikan kegiatan, pembinaan, pengendalian, dan pengawasan sera
menetapkan Standar Operasional Presedur (SOP) sebagai acuan pelaksanaan tugas:
Melakukan kerjasama dengan instansi terkait untuk sinkronisasi program  dan
pendanaan;

Melakukan momitoring dan evaluasi kegiatan untuk mengetahut tingkat pencapaan
program;

Melakukan pembinaan kelompok untuk vptimalisasi tugas;

Menetapkan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan, monitoring dan pelaporan hasil
program kegiatan strategis berdasarkan sasaran dan larget sebagai bahan penyusunan
Renstra, RKT, dan LAKIT Badan;

Membina penyelenggaraan vrusan keschretanatan badan,

Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

Menetapkan evaluasi dan pelaporan wrusan penangpulangen bencana:

Momberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang wgasnya;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arshan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Melakukan tugas lain yang diberikan olch Bupau sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya sera sesian dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku




B. SEKRETARIS BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

a. lugas Pokok Melaksanakan koordinas:  pelaksanasn  tugas  sckictariat  dan

pelavanan tekmis serta administratif kepada seluruh satuan
organisast dalam lngkungan Badan Penanppulangan Bencana
Draerah vang meliput perencanaan program, Umum, dan kewangan,

b:  Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan
2. Pelaksanaan koordinas: penpelelaan  dan pengendalian
adminismrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangia badan, dokumentasi, dan pengarsipan
Pelaksanaan koordinasi dan penpendabian  penvelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik dasrah
4. Pelaksanaan koordinasi dan penpendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan
5. Pelaksansan koordinasi dan pengendalian  pengelolaan
admimistrast keuangan.

ad

¢. Uraian Tugas:

B

2,

2.

13

14,
15,
16,
17.

18

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretanat
sebagal pedoman dan acuan kerja;

Mengkoordinasikan penyusunan program  kerja, angearan, dan laporan program/
kegiatan badan;

Mengkoordinasikan penvusunan rencana stralepis (Renstra) dan rencany kerja tahunan
badan;

Mengkootdinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran badan;

Menyvusun pedoman dan menvelenzgarakan monitoring dan laporan kinerja badan;
Mensinkronisasikan penyusunan faporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang,
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data’ informasi vang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas hadan:

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi admimsirasi umum, kepegawaian;
perlengkapan, rumah tangga badan, dokumentasi dan pengarsipan;

Memfasilitasi dan memberikan pelavanan teknis administrasi dalam lingkengan badan;
. Mengkoordinasikan penyelengearaan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
barang milik dasrah

Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan badan:

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal
scria pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yvang berlake untuk
keberhasilan program kerja,

Mempelajan peraturan perundang-undangan, kebijakan tcknis, pedoman, dan peturnjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;
Mengendalikan kegiatan kesekretaristan dalam rangka mendukunyg 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 teas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,
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Kepala Soh Bagian Perencanasn Program

8. Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan admimstrasi

b. Fungs:

rencand program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan

1. Pengumpulan bahan dan penvusunan rencana kerja badan

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

3. Penvajian data’ informasi vang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan badan

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporun program/ kegiatan
badan.

c.  Uraian Tugas |

&

e

=1

9.
10.

1.
12.

Melaksanakan penyvusunan rencana Kerja, program, dan kegiatan sub  bagan
PeTENICANEN PIOGTA,

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ keoiatan badan, masing-
masing bagan, bidang, sub bagian, dan sub bidang;

Menyiapken bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Réncana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanasn Anggaran (DPA);

Menyiapken bahan koordinasi pembabasan rencana program:

Menyiapkan bahan evalussi, monmitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan vang dilaksanakan badan:

Menyiapkan laporan progress kegiatan badan,

Menyiapken bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan fembaga
ferkail dalam mengkaji analisis kebutuhan badan;

Mengumpulkan data’ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/’ kegiatan
badan;

Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, |.AKIP, dan laporan
pelaksanaan bidang kebencanaan;

Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arshan dan
penilaian lerhadap kinerja bawahan:

Membenken saran dan pertimbangan kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnva,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

B. 2. Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
a4 Tugas Pokok Mengelola admimistras) umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangya, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemehharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.
b. Tungsi ; 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan rumah tanggs badan, dan administrasi perjalanan dinas
2. Penyelenggaraan dan pengelolaan admimstrasi kepegawaian
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala
Penviapan bahan ysulan pengembangan SDM
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutubian perlengkapan
badan
6, Pelaksanaan proses adminisirasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi
7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait
4. Penyviapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian,

th s
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b.  Fungsi

c

Uraian Tugas :

R R

8
9.

10.
11.

12

13.
14,
15.
16,
7.

15,

B. 3.

Menvosun rencansg kena, program, dan kegiatan sub bagnan umum dan kepegawaian;
Menyelengparakan urusan surat-menyurat dan kelataarsipan badan;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,

Menyiapkan bahan usulan kenmaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi. kartu
pegawai, KARIS/ KARSL,

Menvusun renwana kebutuhan pepawai, pengembangan pegawai, kepanghkatan, hak,
dan kewajiban pegawai;

Mcenoyviapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
dinas

Melaksunskan penvusunan dan pengadaan kebutuhan badan seriz menvalurkannya ke
umit-unit uatuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi.

. Menyelenggarakan pengelolaan data harang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu imventans barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman’ pemakaian barmng inventars;

Menviapken bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menyelenggarakan urusan kerumahianegaan badan:

Mengelola perpustakaan badan;

Menyiapksn bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;

Melaksanakan kegatan kehumasan dan keprotokolan badan;

Melakukan pembinzan, pembagian tuges dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaan terhadap kinerja bawahan;

Menyusun bahan ¢valuasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian;

Mcemberikan saran dan pertimbangan kepads pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya:

Melakukan tugas lam yang dibenkan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokek dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

Kepala Sub Bagian Keuangan

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

urusan keuangan.

Pelaksanaan urusan administrasi kevangan dan akuntansi
Pengelolaan penatausahaan keuangan

Pelaksanaan verifikasi kevangan secara berkala

Penyiapan bahan administrasi  peranggungjawaban serta
laporan keuangan.

- s

Uraian Tugas :

i

o

7.
8.
Q.

10
15

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi kevangan badan;

Menviapkan rencana anggaran badan;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Bukue Kas Umum
(BRUY), jurnal pengeluaran rugi/ laba. buku bank, buku besar, dan buku pajak;
Membuat berita acara pemeriksaan BKL;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan
pembayaran gaji. msentif, honor, sérta uang makan pepawai;

Membuat laporan kevangan secara berkala. pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi leporan keumgan seria perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanpgungjawaban pengpunaan anggaran badan serta bahan
koordinasi kevangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sckretanat Daerah Kabupaten:
Memeriksa kelengkapan berkas perlanggunyjawaban penggunaan anggaran badan:
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemerikssan keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan badan:




12, Melakukan pembingan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
pentlaian erhadap kinerja bawahan,

13. Menvusun bahan evaluas) dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian keuangan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
lugasnya,

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

C. Kepala Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan

@,  Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Pencepahan dan Kesiapsiagaan .
b Fungsi . 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
pencegahan dan kesiapsiagaan;
2. Perumusan Kkebijakan dalam Iedsng  penccpahan  dan
kesiapsiagaan:
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan;

4. Perumusan hehan dan pelaksansan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pencegahan
dan mitigasi bencana;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam hidang kesiapsiagaan:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan.

€.  Uraian Tugas :

1. Menvusun rencans kera, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operssional
bidang pencegahan dan kesiapsiagaan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:

1. Membira, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang penccgahan
dan kesiapsiagaan:

3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pencegahan
dan kesiapstagaan;

4. Merumuskan bahan pembinasn, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan pencegahan dan mitigasi bencana;

3. Merumuskan hahan pembinaan, bimbingan. monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan kesiapsiagaan;

6. Menvusun kebijakan teknis operasional pencegahan dan kesiapsiagaan;

7. Merumuskan bahan koordinasi pelaksanaan pembinaan, pencegahan dan mitigasi
bencana;

¥ Melakukan pemantauan, informasi, dan analisis serta memberikan data’ laporan
peluksaraan kegiatan bidang untuk mengukur capaian program:

9. Merumuskan bahan pengembangan hubungan kerja pencegahan, mitigasi,
Kesiapsiagaan untuk kegiatan pra bencana;

10 Menyusun bahan ¢valuasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pencegahan dan

kesiapsiaguan;

L1 Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arhan, dan penilaian kinetja
bawahar,

12, Memberkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terksit dengan bidang
fugasnya;

15, Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugss pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yvang herlaku,,




C. I. KEPAL4A SUB  BIDANG PENCEGAHAN

a  Togas Pokok © Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta  melaksanakan
kegiatan Seksi Pencegahan.

h. Fungsi ¢+ L Penyusunan, persncanaan, dan pelakssnaan program kegiatan

C.

pencegahan dan mitigasi bencana;

2. Penyispan bahan untuk  perumusan  kebijakan kegiatan
pencegahan dan mitigasi bencana;

3. Penyiapan bahan kegiatan pencegahan dan mitigasi bencana,

4. Pelaporan dan evaluesi kegiatan pencegahan dan mitigasi
bencana.

Uraian Tugas :

b = L

L

10.

11,
12.

13

4.

Menvusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Pencegahan,

Menghimpun bahan penyusunan kebijakan tekins pencegaban dan mitigasi bencana;
Mengumpulkan bahan koordinasi pelaksanaan pencegahan dan mitigasi bencana;
Melaksanakan penyusunan dan draft rencana teknis pembinaan dan pencegahan;
Mglaksanakan pemyusunan, analisis, dan penginformasian peta rawan bencana;
Menvelenggarakan upava pengurangan resiko bencang

Melaksenakan kegiatan monitoring dan evaluasi, pemantauan, serta pemlaian
AMDAL terhadap pengclolaan sumber daya alam dan penggunaan teknologi tingg:
Melaksanakan teknis pengawasan terhadap pelaksanaan fata ruang dan pengelolaan
lingkungan hidup,

Mengumpulkan bahan pelaksanaan sosialisasi  peraturan  dan  kebijakan
penanggulanpan bencana;

Melaksenakan sistem pencegahan dan membentuk kelompok penangpulangan
bencana,

Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelak=zanaan tugas Seksi Pencegahan;
Melakukan pembinaan, pembagian fugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilalan terhadap kinera bawahan;

Membenkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

LLigasnya,
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

.2 KEPALA SUB BIDANG KESTAPSIAGAAN

Tugas Fokok . Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serts  melaksanakan
kegiatan Scksi Kesiapsiagaan,

Fungsi ] |. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program
kegiatan kesiapsiagaan,

2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kesiapsiagaan;
3. Penyiapan bahan kegiatan kesiapsiagaan;
4. Pelaporan dan cvaluasi kegiatan kesiapsiagaan.

Uraian Tugas :

Menvusun rencana ketja, program, dan kegiatan Seksi Kesiapsiapaan;
Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan ckmis kesiapsiagaan dan peningkatan
peran sera masvarakal;

Menghimpun bahan analisis, penvusunan, dan pengembangan prosedur
penanggulangan bencana:

Menginventarisasi ancaman dan potensi bencana dan monitoring secara partisipatif:
Menyiapkan peta rawan bencana termasuk peta titiktitik  pengumpulan/
pendistribusian logistik jalur, distribusi, dan cvakiasi;

Menyiapkan bahan rencana kontijensi tingkat kabupaten vang akan diajukan ke




10.

11

12.

14,

pusat dalam menggalakkan dana siap pakat {On Call)

Mengumpulkan bahan pelaksanasn pelathan dan simulasi gabungan secara
peniodik;

Menyiapkan dan membentuk satuan tugas tanggap darurat,

Menyiapkan berbagai sarana dan fasilitas vang diperfukan untuk keperluan
penvelamatan korban;

Menghimpun bahen pelaksansan koordinasi limas sektoral untuk mengamati
kejadian dan ancaman bencana;

Meanvusun hahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Kesiapsiagaan,
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pembenan motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang

TUERSNVE;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh atasan sesual dengan tugss pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG KEDARURATAN, LiOXGISTIK DAN PERALATAN

a.

Tugas Pokok | Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membing. dan mengendalikan program dan kematan lingkup
Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan

b. Fungs : 1. Penvusunan dan perencanaan program kegigtan di bidang

.

pencegahan dan kesiapsiagaan,

2 Perumusan  kebjjakan  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,

3. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan. bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tckms dalam bidang logistik dan
peralatan,

6. Pelaporan dan eévaluasi Tingkup bidang pcncegahan dan
kesiapsiagaan

Uraian Tugas :

L
2.

3

.

10,

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tekmis operasional
bidang kedaruratan, logistik, dan peralatan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang kedaruratan,
logstik, dan peralatan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan hngkup bidang kedaruratan,
logistik. dan peralatan,

Merumuskan bahan pembinaan. bimbingan, montoring, 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 pemantauxn, evaluasi, dan analisis pads saat tanggap darurat dan
pPenanganan pengungsi,

. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang kedaruratan, logistik,

dan peraiatan;

Melakukan pembagian tugas. pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
hawahan;

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




. I

1.

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

KEPALA SUB BIDANG KEDARURATAN

a. TugasPokok : Mengompulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan

keglatan Sekysi Kedaruratan,

b Fungsi : 1. Penyusunan, perepcanaan, Jan pelaksanaan program kegiatan

kedaruratan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan  kebygakan  kegalan
kedaniratan;

3. Penyiapan hahan kegiatan kedaruratan,

4. Pelaporan dan cvaluasi kegiatan kedaruratan,

¢.  Uraian Tugas :

D2

Fo e

11.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Kedaruratan,

Menyiapkan bahan pengendalian kedamuratan dan oporasional penanggulangan
bencana,

Mengumpulkan data dan informas: berkatan dengan tanggap darurai dan
penanganan pengungsi ,
Mengolah dan mengkajl sccara cepat data lokasi, kerupian, dan kernsakan sebaga
dasar dalam komando pada saat tanggap darurat;

Mengumpulkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyelamatan dan evakuasi
serta analisis dalam pemenuhan kebutuhan dasar korban;

Memyusun 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
Bencany,

Melaksenakan penanganan musibah kebakaran dan akibat dimangsa binatang liar;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Kedaruratan:
Melakukan pembinaan, pembagian fugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilatan terhadap kinerja bawahan;

_Memberikan saran dan permimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesoal dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

AKEPALA SUB BIDANG LOGISTIK DAN PERALATAN,

8 Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta  melaksanakan

kegiatan Seksi Logistik dan Peralatan,

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

logistik dan peralatan;
2. Penyviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan logistik
dan peralatan,
Penyiapan bahan kegiatan logistik dan peralatan,
Pelaporan dan evaluasi kegiatan logistik dan peralatan.

s




E.

Uraian Tugas :

[
2,

L SR

=

Menyusun rencana kerje, program, dan kegistan Seksi Logistik dan Peralatan;
Menyiapkan bahan penyvusunan kebijakan teknis penanganan pengungsi dan
penyediaan logistik dan peralatan penanggulangan bencana yang meliput
kebuluhan kebuluhan air bersith, samitasi, sundang-pangan, pelavanan kesehatan,
pelavanan psikososial, penampungan’ tempal humian pada saal swlus keadssn
darorat;

Menyiapkan, menyvimpan, dan memelihara peralatan penanggulangan bencana;
Menyalurkan ataw memobilisasi logistik, bantuan, dan peralatan ke lokasi bencana,
Menyiapkan bahan koordinasi logistik dan peralatan dengan dacrah lain apabila
keadaan bidak memadai;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Logisuk dan
Peralatan;

Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian tethadap kinena bawahan:

Membenkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait denpgan bidang
tugasnya;

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

E. REPALA BIDANG RETTABILITASI DAN REKONSTRUKST

a  TugasPokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
memhina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang

Rehabilitasi dan Rekonstruksi,
Fungsi ! . Penyusunan dan perencanaan program kegietan di bidang

b,

.

rehabilitasi dan rekonstruksi;

2. Perumupsan  kebijakan  dalam  bidang  rehabilitasi  dan
rekonstruksi;

3. Pelaksanaan Koordinasi kegiatan dalam bidang rehabilitasi dan
rekonsiruks::

4. Perumusan bahan dan pelaksansan pembinaan, himbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang rehabilitasi;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, himbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang rekonstruksi;

6. Pelaporan dan cvaluasi lingkup bidang rehabilitasi  dan
rekonstruksi.

Uraian Togss :

2.

- Menyusun rencana kega, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang

rehabilitasi dan rekonstruksi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang rehabilitasi
dan rekonstruks:;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang rehabilitasi
dan rekonstruksi;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan rehabilitass;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan rehabilitasi;

6. Merumuskan petunjuk teknis dalam hal pembangunan kembali sarana dan prasarana

=l

sosial untuk percepatan rehabilitasi;

Mengkaji rancang bangun dan mengkoordinasikan partisipasi peran serta lembaga
dan orgamisast masyarakat, serta dunia usaha dalam membantu penataan daerah vang
lebih baik dan aman;

Merumuskan bahan pembinaan dan pemberdayaan untuk normalisasi kondisi dan
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kehidupan vang lehih baik;
Menyusun bahan ovaluas: pelaporan pelaksanaan tugas bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi:

10, Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arghan, dan pemlaian kinerja

bawahan;

[I. Membenkan samn dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

lugasnva,

12, Melakuxan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsua dengan tugas pokok dan

fungsinva dan sesuat dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

£l KEPALA SUB BIDANG REHABTLITAST

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanpkan keipatan
Seksi Rehabilitas:,

b. Fungsi : 1. Penyusuman, perencanasn, dan pelaksanaan program kegiatan

rehabilitasi,

2. Pemyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan rehabilitasi;
3. DPenyiapan bahan kegiatan rehahilitasi;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan rehabilitas:,

c. Uralan I'ogas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Rehabilitasi;

2. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis rehabilitasi;

3. Menyiapkan bahan koordinasi perencanaan rehabilitas: sesual dengan kondist kasus
untuk pemulihan beberapa sekior infrastruktor vang menpalami kerusakan akibat
heticara;

4, Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Rehabilitasi;

3. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

6. Memhenkan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan hidang
tugasnya;

7. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang herlaky

E 1  KEPALA SUB BIDANG REKONSTRUKST
8. Tugas Fokok - Mengampulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kepistan
Seksi Rekonstruksi
b Fungsi : L. Penyusunan, perencansan, dan pelaksansan program kegiatan
rekonstruks;
2. Penviapan bahan untuk perumusan  kebijakan  kegintan
rekonstruksi;

3. Penyiapan bahan kegiatan rekonstruksi;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan rekonstruksi.




i,

Uraian Tugas :

2l Tl

B,

9

Menyusun rencana ketja, program, dan kegiatan Scksi Rekonstruksi:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan telnis rekonstruksi;

Menyiapkan bahan pelaksanaan kerjasama  dengan  instansi  terkait dalam
pembangunan kembali sarana dan prasarana serfa sarana sosial untuk percepatan
pembangunan kembali sebagar dampak dari bencana;

Melzksanakan Kegiatan membangkitkan kembali situasi kehidupan sosial budava
masyarakat berdasarkan adar istiadat dan budava lokal pasea bencana;

Menghimpun bahan penerapan rancang bangun vang tepat serta penggunaan
peralatan yang lebih baik untuk mengurangi kerusakan vang lebih parah;
Melaksanakan kegiatan membangun peran serta masyarakat, lembaga, dan dunia
usaha dalam penataan serta rasa kepadulian terhadap musibah bencana:
Melaksanakan kegiatan peningkalan kondisi sosial, ekonomi. dan budayva melalui
pembinasn untuk normalisasi kondisi masyarakat vang lebih baik:

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Rekonstruksi:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, molivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

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

tugasnya;

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

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky,

BUPATI KUTAI TIMUR,

D e o (R
H. ARDIANSYAH SULAIMAN




