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BUPATI BENGKULU TENGA.Fl 

PROVINS! 13ENGKULU 

PERATURAN BUPATI BENGKULU TENGAH 

NOMOR '39 TAHUN 2020 

TENTANO 

PERUBAHAN KETIGA ATAS PERATURA!II BUPATJ NOMOR 26 TAHUN 2016 

TENTANG KEDUDUKAN, $U$UNAN OROANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA 

TATA KERJAPERANGKAT DAERAH KABUPATEN BENGKULU TENGAH 

Menimbang 

Mengingat 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI BENOKULU TENOAH, 

: a. bahwa untuk melaksanitkan ketentuan PaMl 4 Peraruran 

Oaerah Kabupalcn Btmgkulu Tengi,J, Nomor 13 Tahun 2016 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkal Dacrah 

Kabupaten Bengkulu Tcngah, sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2020 tent9.0g 

Pcrubahan Atas Peraturan Daerah Kabuparcn Bcngkulu 

Tengah Nomor 13 Tahun 2016 tencang Pembentukan dan 

Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Tengah, 

perlu melakukan Pcrubahan Peraturan Bupati Nomor 26 

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 

Tugas dan Fungsi serta Tata Ke,fa Perangkat Dacral1 

Kabupatcn Bengkulu Tengi,.h; 

b. bnhwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a, perlu ditetapkan dcngan Peraturan Bupati; 

: I. Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik 

Indonesia Tahun 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2008 tenf 
I 
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Pembencukan Kabupaten Bengkulu Tengah d-i Pt'tlviu~t 

Bcngkulu [LeurLar-c:!n Nc:gere Republik Indonesia Ta:.hun 

2008 Nomor 97, Trunbahan L.emtia.ran Negt:Jra R ·publilt 

Indonesia Nornor- 4870); 

3. Undang-Ur <la.ng Nomur 23 'f'fillun 2014 tcrHim~ 

Pemenn ta.ban Daera.h (lLm'haran .N egaro Rt= pu:blik lntlonesia 

Tnhun 2014 Nornor 244, Tambahan L mb,u:im egara 

Republik lndones:ta Nomor 5587}1 sebagaimana t.elah diuhah 

terakhir dengan Undsng-Unchrng Nomor 9 Tahun 2015 

tenttt nK Ptiru~han T<f•dua Atas Undang-Undang omor- 23 

Tahun 2014 lc.ntang Pemcrinlhhrm Dael'ah (Leml.Jaro.n 

cgara Republik hidonc:sia Ta.hun 2015 Nomor: 5~, 

Trunuaha.n umba.-tUl Ncgan1 Repubhl< ladouesin omor 

56791; 

4 . Pcraturan Pcmerinlah Nomor 18 Tahun ~016 tC'Ilt1.1.11g 

Pernngkat Daemh jLembaran Negara RepubJik T11dnnesia 

·ro.hun 2016 Nomor 1 l'IJ, sebagnimnna tewh clirubikh d J1gau 

Pernturan Pemerint.ah Norn.or 72 Tatum 201 g rentang 

Pt::rUbi1hwu Al.ti~ Pr:r'ULUnu1 Pemt:ririLid No11mr 18 'ftLhlln 

2016 tenmng Perangkat [)aem.h[Lembara.a Negs.re Republik. 

lm.lonesi-1;1 Ttthun 2019 Noinor 187, Tumb1:,1h~11 kmbf.l.ran 

Nt:e~ra R publik Jndonesia N,nnor' &l-02l; 

5. PeraLuran M nte:ri Di.dam Negerl CJrnor 104 'rahun '2016 

t.cntang Pcdoma.n Nomc.;nklRl.l.lr Stkrr.;t.ariat Dt;\v~n Daenth 

Provim:w ilirn KiilJupaL n/KoLH (Beritc1 e,t;tiw Repubfik 

Indonesia Tatum 2016 Nomor 1910~; 

6. Peraturan Men ten Dalam Negcri omor 1 OS Tah un 201 7 

ten tang Pcdoman Nomcnklatur Pct"H rtl!:,k~ I Daerah Flrovin~i 

,JEm Kabup.alen/ Kot.a yan~ Mela.ksan.akan Urusan Penuaj:..mg 

Penyetenggarrui UnlSll.11 P mcrintaha.n (Bc:rit~ N~ara 

Repuhltk Indonesia Tahun 2017 Nomor 197~; 

7 . Perat.ura.n Doerah l{abupalen Bengkulu Tengah Nomor 13 

TAhun 2016 ten tang Pcmbcrnluknn dan Susunan Perungkal 

Dacr.~h Xnbupaten Be-nnkulu Tengah (Lembar-a.n Da.erah 

Kabupate1~ Bengkulu Tengah Tahun 2016 Nomor 13), 

scoogaimana telah diubah denbran 



Menctapkan 

Kabupa LeR Bcmgk.ulu Tengah N ,mm· 11 Tahun _020 Leri Lang 

.Pcrubahan At.s.s Pemturnn Dm:rah Ka.bupaten Bengkuh.i 

Tcngah Nomor 13 Tahllr'l 201 fi l nlang Pcmbentukan dau 

Susuoan PerangkaL Daerah Kabupalcn Bengku1u Tengah 

~Lembn:mn Oaernh KabUpalcn B~ngkulu Tcn~o..li Tti.hun 2020 

Nomar- 101. 

MEMU1'USKAN ; 

: PERATURAN BUPATI •r~NTANG PERUHAHAN K&TlGA ATAS 

PERA11JRAN BUPATl NOMO!i 26 TAHUN 2016 TENTANG 

KEDUDUKAN, SUSUNA:N ORGANISASf. l UGAS DAN PUNOSI 

SERTA TATA KER.JA PER.ANGKAT DAERAH KABUPAT'EN 

BE GKULU 'fENGAH 

Pasru I 

?.emnrran Bupat1 Nomor26 ·ra1iun 2016 LcnUUtg Kedl1rluke.n, Susunan Organisas1, 

Tugas clan Fungs.i s.e.rta •ra:ta Kerja Pcrangk111 Dee::rah Kabupaten Bengkulu Tenga.h 

(Bcriro Dru:rah Kabupatea Bengkulu T ng;:1b 1'fl1nm 20j 6 Nomor 26), yung te-1- 'h 

bebernpa kali diubah dc11~11 Pera.tu.ran BupaLi : 

a. Nomo.r 46 Tahun 20 J 8 (Serita Daerah Kab1Jp1.uen Bengkulu Tcngah Tt.-ihun 2018 

Nomor 4ti~. 
b. Nf'lmor 1 Tahun 2020 (Serita Daerah KabupaLen Ben9Jkulu Tengah Tahun 2020 

Nomor 11: 

diubah ~"'Cbagai berilrut 

l. Kctt!.nLuen PasaJ 2 o.y1tt [41 Jiu ruf d, huruf n, J1l1ruf r, hurur t diubah. dau 

ditamhah l (sa1:ut hunJ.f y~kni J,urur u. aye. (5) huruf n diubah d~n 

ditmnbahkan 1 tsnt.u) huruf yakni h.uruf d dan ayat 16) ditrunbah l{satu) huruf 

yakni huru.f k. schjngga becbu.nyt s~ba:git.i l.Jeriku1 : 

Pasal 2 

Pcrangka.L Daerah liabupaten Btmgkulu TcnF;nh ditetapkan deng.rn ~1.Ui,\.IM.fl 

sebagai bcri~-u1.; 

( l) Sekretarlal QS;tt:rah l<.abu-patr.n Benskulu Tcn~'\h meru~ Sckr ·uu-iat 

D.aerah Tipc; B; ,I 
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(2) Sekretariat DPRD Kabupaten BengJrulu Tengah merupakan Sekrctwiat 

DPRDTipc C; 

(3) lnspcktoraL Daerah Kabupaten Bengkul\J Tcngab men1pakan lnspektora, 

1'ipc B; 

14) Dinas- Daerah Kabupatell Bcngkulu Tengah, terdiri dari : 

a . Dinas Pcmbcrdayaap Perempuan, Perlinclungan Anak, Pengendalian 

Penduduk clan Keluarga Berencana Tipe A menyelenggitrQkar\ urusan 

pemerintahan biclang Pembcrdayaan Pere,npuan dan Perlindungan Anak 

dan urusan pemerintahan biclaog Pengendallan Perutuduk clan Kelua,-ga 

Bercncana; 

b. Oinas Lingkungan Ridup Tipe A mellyelenggarakan urusan 

pcmerintahan bidang Lingkuogan liidup clan urusan pemerintahan 

bidang kehut8Jlan; 

c. Oinas Kepencludukan clan Pencatatan SiplJ Tipc A rnenyelenggarakan 

urusan pemerintahan bidang Administrasi Kependuclukan clan catatan 

Sipil; 

d. Oinas Penrliclikao clan Kebuday,>an Tipe A menyelenggarakan urusan 

pemerintahan bidang Pendidikan dan uruse.n pemerintahan bidaog 

Kebudayaa:n; 

e. Saluan Po)isi 

pemerintahan 

Pamong Praja Tipc /I 

bida.ng Ketenlraman 

menyelenfll!"'akan 

dan Ketertiban 

urusan 

Umum 

menyclcnggarakan urusan pcmerintahan bidang Ketentraman, 

Ketertiban Umum dan Perlindungan Ma.syarakal (Sub Urusan 

Kete,nraman dan Ketertiba.11 Umum); 

r. Dinas PcrpusUtkaan dan Kearsjpan Tipe A menyekr1ggarakan urusan 

pcrnerintahan bidang Pcrpustakaan da.n urusan pcrncrintahan bidang 

Keersipan; 

g. Dinas Ketahanan Pangan dan Perikanan Tipe A menyelengg,,mkan 

urusan pemcrintaha.n bidang Pangan dan urusan pemerintahan bidang 

Pcrikanan; 

h. Oinas Perdagangan, Perindustrian dan K.operasi Usaba Kecil dan 

Mcnengab Tipe A menyclenggarakan urusan pemerintahan bidang 

Perdagangan, bidang Perindustrian dan bidang Koperasi, Usaha KeclJ 

dan Menengab.; 

1. Dlnas Kesehat.an Tipe B menyelenggarakan urusan pcmenntahan bidang 

Kesehatan; f' 

! 
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J. Dinas Pckerjaan Umum dan PemHfiaH Ruang Tipe B menyeJ nggan:ika11 

u.rusan pemerintahan bidang Pe.kerjaAn Um-.irn dan Pcnoman Ruang: 

k. Dinas Pwnbcrdayaan M'.ab)'ara.k.at rum □eStt Tip.: B mm,ydcnggarakan 

uru.san pem.erinta.han b1dar1g Pembcrdayann Mflsyar-a.knt da.n Dess; 

I. Dinas P'e.rhubungan Tipt! B rm:nyc::knggarakan urusan pcmerini:ahsn 

bidang Perhubungan; 

m. Dini,)~ Pe.t'Ulfli,tl'llM ModaJ dan Pde:ya.aan Tcrpadu 8atu Pinlu 'riflt! B 

menyelrngsa.rekan urusa11 pemerint.ahan bidang Pcnanaman Modal dan 

FeJayamm terpadu Salu Pinlu dan urusan pemerintahan t,idang cnt:rgi 

dfl.n Sumbt:r 09yH M ncral; 

n. Dinata Pari..vjsata 'flpe A menyt:lcnggamKan urusan pemerintahan bitla 1g 

Pariwisa ta: 
o. Dinas .Pertaniun Tipe B menyelenggnrakan urusan pemerincahan bidnug 

ttru!i-8n pem rilf"ltahan bid~ng Ptrtf!niffn Suh Sek-Lor T'anaman Pangan 

dan HoltikUlturA, Sub Sektor Pei.etnakan dan Kesehate11 Hewan ~rl.e 

Sub Sekwr Pt:rkebunan; 

p. Di:rins Sosia.J Tipc B many lcnggaralrnn Wn.Jt-Bn pc:rnerinwhan biuang 

Sos2ru: 

q. □mes Pe,ruuia.m,_ Kt'bakfillil1 Tipc B menyelengganikan urusan 

pemcrint.ahan bidang Ketcnt:mmrul, Ketcrtib~TI UrnLJm deu Pe-rlindU11gan 

Masyamkat (Sub Urusan Kcbalutranl~ 

r. Dinas K~tcnag-d.kerjAan d.an Transmigrasi Tipl" B rncnyelcn&Karakan 

u.n.t8f.ln pernerintahan bidang Tenagf;l 'Kerja d£'1n urusa.n pemenntahe.n 

bidang Tran:,migrasi~ 

s. Din.as P rumahan, Ka,1,vasan Pemukirnan dan Perl~11Ahan Tipe C 

menvtlenggarakan uro~rt pemerinta.han bidang Perurnahan dan 

Kawa.san P.em.ukimun cla.n urus.ao pemerlntahan bid.E111g Perl~nah.fm~ 

t. Di-nAf:; K,omunikasi. Informatlka clun Srn.ti.sdk Tipe B m~nyelengga11:1.kan 

urusan p~merintahan b.ida.n_g Konrunikasi dan Informatika., bidong 

l)ersandian dwi bidang Statistik. 

u. Dine.-s Pemu.da dan Olahmga Tii:>e A m~yt•lt'.ng&11relwn 

pemcrintahan uidang Pemuda dan Ola.bragn 

I 
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(5} Sadan DaerWJ. Kabul[l8te11 Be.ugkulu Tengah, rerdiri darl : 

a. Badan P~rence naan dan Pcm banguna.n De.era h TI pe A me la.ks.."Ulaknn 

f-1.tngl;i.i penunJang Pf!l1!Il.canaan th-in f11ngsi penunjang P nelitian da.n 

P~nge.111 ba ngan; 

b. Badan Kcuangan Daerah 'rrpc A mdak~na.kAn rnngsl pc.nunjang 

Kcua:ngan; 

c. Barlan Kcpcgawe1an clan Pengembanga.n Sumber Daya Manusia Tipi! A 

melakaanakan fungsi _penunjang Kepegawaiant Pengcmbangan dan 

Sumbe:r Daya Manusia.. 

,L Baden Kesatuan Bangs.a dan Polilik 'Tipe A melaksanaka.n fLlrtgsi 

Pemerintn.h Bidang Kesat1.1an Bangsa dan Polhik. 

(6) Kt!ca.matan terdiri dari 11 (~b Ea.~) KecamR.tan Tipe A yang terdirl dari : 

a. Kecame.tan Ka.rang Tinggi di:ngan Tipe A; 

b. Kecamntan 'l'alang Em()al de,-,~ ti Tipe A; 

c. Kee.am tan Pondok li:c1n.pa dengan !!'if](; A~ 

d. Kecamntan Taba Pcnanjung dengsn Tipe A; 

. Kec:amat.an P.agar Jari dengan Tipc A; 

f. Kecaane.ta.n Pematang Tiga dcngan Tipt: A~ 

g. Kecamntan Merigi Kclindang dcngan Tipe A; 

h. Kcctunatan Merigi Sak:ti dengai1 Tipe A; 

i. KecernA t.Rn Pnndok Ku hang den~an 'I'ipe A; 

j. Kocamfl Lan Bang Ha j i den ga n Ti pe A; 

k. J<ccama tan 'Scmidang L.aga11 'ripe A 

2, Kctentuan Posal l1 diuba.h, 5chingga bc::rbunyi ebAgai berikat; 

Pa.sail] 

(11 Susunan Organ.isasi Sekn:t.arint Dr!WAn 'l'lpe C terdirl rlari : 

b. Bag1.aa Umum da.n Ke-uangnn mcmbav."filli : 

I . SubbaS Program dan Keuangan; 

'2. Subbttg llmum; 



c. Bagian Pers1~an dan Peru.ndang--Undangan mcmbawe.b..i: 

I. Subbag Kajian Pe-rumJang-Undf.l11ga11~ 

2 . Sub bag Persidat'lR&ll, Ris.alali dao Publikasi; 

d ~ B.agian Fasilimsi Penganggaran dan P~wasan mcmbawJthi .: 

l. Subbag Ei'asilitasi Pcngtmggartin: 

2 . Subhag F-asilitasi Pcnga.wa'58Il: 

(2) Bagan StnJ.krur Organi.sa5i dan Tu&d Fungs Sekretariat Dewan Perwakifun 

Rakya.t Da~reh Kabupaten Bengkulu Tengah seliaga.imana r -rcantum dah-1m 

Lunµiran Il.a cl.an J..ampinm 11.b, yang mcn..lpakan bagian rida.k ttr-pilSll.hkan 

dari Peraturan Bupati ini. 

3. Ketentuan Bagian KctUJu.h diubah. sehingga lxrbunyi sebagai berikut : 

Bagiw, Ketujuh 

Pcnrlidikan dan Kcbudayaaa 

4, Ki:ten luan Pa~al 16 diubah, seb.ingga bcrbunyi scbagai bc:rlkUt : 

Pasal 16 

( l) SUFlUl"IAn Organisasi Dmas Pendidi.kan daa Kcbudayaan Tipe A tcrdiri da-ri : 

a. Kc pala Dimi, . 

b. Sekretaris mombawAhi ; 

J . Sl bbAg Umum d.an Kepegawa.ian; 

2. Subbag P~rr.nc:;..A1UU1n; 

3, SUbbag Keuangan. 

c. Bidang Pcmbinaan Anttk. Usie Dini (PAUD) da.n Penclidikan Non Ei'ormal 

mcmbaY.-ahi : 

1. S(:k5i Kurlkulurn clan Pe~r'Ut Diclik; 

11 



2. Seksi Kelembagaan den Saranan Prasarana; 

3. Seksi Pendidik dan Tc:naga Kcpcndidikan. 

d. Bidang Pembinaan Sekolah Dasar mambawahi : 

1. Seksi Kurikulum dan Pcscrta Didik; 

2 . Seksi Kelembagaan dan Sarena Prasarana; 

3. Seksi Pendidik dan Tenaga Kepcndidikan. 

e. Bjdang Pembinaan Sekolah M.enengah Penama membawahi : 

1. S<!ksi Kurikulum dan Peserta Didik, 

2 . SekSl Kelembagaan clan Sarana Pnusaraoa; 

3. Seksl Pendidik dan Tenaga Kependidikan . 

r. Bidang Kebudaya.an mcmbe.wahi : 

l. Seksi Cagnr Budaya; dlln Pennuseuman; 

2 . Seksi Sejarah, Tradisi <hw Kesenian; 

3. Se'k:si Tenaga Kcbudllya,an. 

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

h. Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD). 

(2) Bagan Struluur Organisasi clan 'l\tgao l'ungsi Dinas Pendidikiln dan 

Kebudayaan Kabupaten Bengkulu Tengab sebagaimana rercantum dalam 

Lampiran VII.a clan L!l.mpiran Vll.b, yang merupakarl bagian tidak 

terpisahkan dari Pcrature.n Bupatl ini. 

5. Kctetttuan Pasal 20 ayat (l j bw:uf d an_gli;a 2, angka 3 diubah dan ditambah I 

(satu) huruf yakni huruf h, dan ayat (2) diubah, selungga berbuny, scbagai 

berikut: 

ff 



Pnsal 20 

(l) Susunan Orgiuusesl Dinas Perdagsng~ Perindusirian Ehin Kop ·rAi:.i Us1-1ln-1 

Kedl Mcncngah Tipc A terdiri dari: 

a. Kepale Dine. _ 

b. Sckrctaris mcmbaw.ahi: 

I. SubbHg Percncanaan; 

2. Subbag Umum dan Kepegawa.ian; 

3. SUbbag Keuangan. 

I. Seksi Bina Pasar; 

2. Sck.si Bina Usaha; 

3. Seksi Sarana Perdagangan. 

tt Bidang Perlindungan Konsumcn dan Kcmctrologia.n mcmbttwaru; 

L Seksi Perlindungan Kon!-1.Umen~ 

2. Sc:k~i Pelayana.n Terc Dan Tera Ulang: 

3. Seksi Pengn;wasan Dan P~nyuluhan Kemet.rologiAn. 

e. Bidang Pcrindustrinn mc:mbav.rc\hi; 

1. Sck::;i lr'ldus.cri t\rgo Kunm dan Hasil HutBn; 

2. Seksi lndustri L-0ga:rn, Mcsin dan Anekf.l lt11.lustM: 

3. Sek:.t Kendali Muru do.n. Promosi. 

f. Bidang Koperssi ciRn Usaha Mikro Kedl .dnn Menengah membawahi: 

l. Sek 1 FHsilitasi Pembiayaan dan S1mpan Piniam; 

2. Scksi Kopcrat-i Perr.:anian, Aneka Jasa dan Non PerLaniiln; I 
f 
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3. Seksl Usaha Mikro K<:cil dan Menengah. 

g. Kelompok Jabatan F'ungsional. 

b. Unll Pclalraana Teknis Oaerah (UP'rO). 

(2) Bagan Struktur Organlsa$i dan Togas Fuogsi Dinas Dinas Perclagangan. 

Perindustrian dan Koperasi Usaha Kecil Menengah ~bupa1en Bengkulu 

Tengah sebagaimana tercantum dalam Lampiran XI.a dan Larnpiran XJ.b, 

yang merupakan bagian tldak terpiS<\hkan dari Peraturan Bupatl ini. 

6 . Ketcntuan Bagia,1 KctuJuh Bclas diubah, •cbingga berbunyi oebagai berikut ; 

Bagiru, KecuJuh Betas 

Dinas Pa.riwisata 

7. Kctcntuan Pasal 26 dtUbab, schingga PasaJ 26 berbunyi sebagu, bcrikul : 

Pasal 26 

(1) Susun!Ul Organisa&i Dinas Pariwisata Tipe A lcrdbi dari : 

a. Kepala Dina•. 

b. Sekretarls membawahi : 

I. Subbag □mum dan Kepegawaian; 

2. Subbag Pcrc:ncanru>n; 

3. Subbag Keuangan 

o. Bidang Pengembangan Destinasi Parlwisata membawahi: 

l. Scksi Pengembangan Destinasi Wisata Alam Buatan dan Budaya; 

2. Seksi Pengembangan lnsfrastrUktu.r dan Daya Taril< Wisata; 

3. Scksi Pembcrdayaan dan 1 lubungan Masyarakal Pariwisata. 

d. Bidang Pemasarnn membawahi : 

1. Scksl Analisa Pasar Pariwisata; 

Ir 



2. Seksi Pro:mosi; 

a. Sc.ksi Evr.nl rian Kr:rj,u,amn I<epariwisat1rnn. Seni dan Duduya. 

e. Bidang Peng_embangnn PTtxluk' dan Pelayanan Wisaui. mernbaw.ahi~ 

1. Seksi In du sai PariwisaL~ 

2. Seksi Pengemb..mgan lnvel:i.ht~i clan Aneka Wisata; 

3. Sek.${ Pf;manfaatn.11 Asct l{cpariwisa.taan. 

f. Bid:ang Ekonomi Kreatif mcmbflwahi: 

1. Seks-i Ekonomi Kreatif Bcrbasis Ekonomi Kn::a.tir Mt.:dia Desaan dan 

lplek (EKM.Dl)i 

2. Scksi Bdukasi da.11 Kelrayaan lntclcktuaJ; 

3. Seksi £koJ1omi Krea.tif Bcrbasis Scru 6udaya, 

g. Kelompnk ,Jebatan Pungsional. 

h. Unit Pelakse.na Tr::knis De.ero.h (UPTDJ, 

(2) Bagan StruklUr Orgrurisasi dan Tuga.s Fungsi Dina$ Pariwisnta Kabupalcn 

Beng.kulu Tcngah tiebagairnsna tercantum dalam Lampiran xvm:.a dan 

Lamµinm XVll.b, ynng merupakan bagmn lidak terpi:!i.ehk.an d.n.d Peraturan 

Bupati ini. 

8. K.etenruan P-asal 3.0 diuhah. sebingga Pasal 30 btrbunyi :sr.ba~i ~rlkut : 

Pas.al 30 

i J) Su-sunan Orgamsas1 Dina:s Kr::re1u1gakerjean dnn Transmigrasi Tipe B terdir.i 

dar.i : 

a. Kepala Dinas. 

b, Sekretaris mcmbawahi ; 

1. Subrni.g Umurn clan Kepegawaian; 



~ - Subbag Perenmnaon dan Keunngan. 

L Seksi Perencanaan Kowasan •rmnsmigra:si; 

2. St:ksi Pdllbinaan Usaha Ekonurni da't1 So,;i::1J Bud.Ry~ Masyarakat 

Trasmigras.i• 

3. Seksi Per1ge.anbangan Knwm.an 'Tnm mign,ta_i. 

d. Bidang Pcnyiapan KaWR.BRn d.an Pcm bangunan l'emukim.an 

Transmign:uti mernhav,tahi : 

l . &ksi PcnaUffUJ P ·r:stba.ra.n Pcnduduk; 

2. Seksi Ptnyediaan Tanah Transm1grasi ; 

3. Scksi Pcmbangunan Permukiman Transmigrasi. 

e. Bidang Tenaga Kerja membav..-a.hi! 

1. Seksi Pelatihen Kc:rja d1:m Prodi.lktivi ta~ Tri:nagf:l Kerj~; 

~- Scksi Pcncmpali:1.n Tenaga Kcrja; 

3. Seksi Hubungan Industrial. 

f. Kelompok Jaba.tan Fungsionnl. 

g. Unit Pela.ksana 'l'eknis Daerah {U?'ro) 

(2~ BMan Struktur O.rgan.isaei drui Tuga~ Pun&!\i Dinds Ke'l,enagakerjaan dan 

Transmig,rasi.i Kabupeten Bengkulu Tengah sebagaim.ana tcrcant:um dtdtun 

1""1mpirnr1 XXLn clan Lampiran XXJi.b, yang mc:rupa..kml bagian lidak 

rpiAAhkan dA..ri Peralurn.n Bupati ini 

9 . Kclenluan PH~8l 31 Hy.at (lJ hu.ruf d angka 3 diubah, sehingga bcrbwiyi t--=bt1~i 

bcrikut : 
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Pesa! 31 

(11 Susunun 01'gc1ni'S<!l:>i Pinas Pen.unahan. Kawasan Pemllkiman dan 

P<:rtanahan Tipc C terdiri d«ri : 

a. KepalA. Di.nAs, 

b. Sekrewrii. membawahi : 

J . Subba.g Um1.1m d1D1 Kepegawrua.n; 

2. Subba.g Pcn::ncaoaan dan KcuanAAD., 

c. Bidang Pcntmahim dMn Kawa&an Pt:niukiman memhawahi : 

l. Seksi ?crumah.a.n Rakyat; 

3. Seksi Prasa.rana. Sarana dan U tilita1:, 'Um.um ~PSUJ. 

d . Bidang Pertanaliah membawah.i : 

l. Scksi Percncanaan dan Izin Pcngguna.an Twuili.~ 

2. Seksi Pe:nyelesaio.n. Masolab "1ertnnnhani 

3. Seksi F'asilitasi Pc~ngnda.an Tanah Pcmba:ngw:ran. 

c::. Kdompok Jaba.tiih .Fimgsmrutl 

(2) B~gun Str.uktur Organis.asi dan Tugas Fungsi Dlnas Pcrumaban, K~1-wa.St1n 

Bernu.Jdrrt.an dun Pertana.han Kabupatcn Bengkulu Tc-nga'.h seba~·hna.ne 

rercantum da1am La.mpiran XXIl .li. den LtUnpiran XXU.b, yang merupakan 

bagian tldak tc:rpi.<;.phkan dari Peratlll'l:1.Il Buprui ini. 

10. Kcrenrnan Pas.al 32 diubah, sehingga ~rbun_yi seoogal be.rikut ; 

Pasal32 

( q Susunnn Orgrutlt;tu,i Din~s Kornunikasi , ln!ormatlka da:n Stati.s.tik Tipc B 

~~~d~ : I 
I 



a. Ke?filA Dimas. 

IJ. S~krr.laris mt:mbawah.i ~ 

l. Subb g Umum cl.an Kepegawai.an; 

?. • Subbag Perencanaan rum Kruangan. 

c. Bidang Kumunika~i dan lmormas Publik membav.-rahi : 

2. Stksi Pcngelolean Mt!dfrii 

3. Scksi Peng ·lolawn Kom1.1rukas.i Publik. 

d. Bida.ng ApiJka. i rnfonnatlko memb0wahi : 

~- Srkgj Pcm~mtiangan Apilika.si; 

3 . ~ekai •1 AW Kelnla Tnfumunika. 

e. Bidang Statistik. Sckt.oral : 

1. Scksi Survci dan Pen gumpultm Data; 

2 . Seksi Analisa dan ?cngelolaain Dam; 

3. Seksi Penyajian dan Discminasi Data. 

I. .Kclompok , lRhefAn Fun~tonal. 

g. Bc1gwn Unil Pclaksana ·tr:knis Dm::mh ,uPTDJ 

(2} Bagan Slruktur Orga:µisasi dan Tugas Fungsi Dinas Komunikam., 

lnfomu:1 Lika dan Statlstik Kabupatcn Bengkulu Tc:ngah sc:bayairmuia 

cercanrum dalam J..ru:npiran XXITI.a dan La-mpiran XXHJ.b, yang meru.pakan 

h~gi~n 1-idak cerpisahkan dari Peratumn Bupa.ti ini. 

l l. □ MtDra &ginn Kcdua Kcdua Pulub Ti~ dan Ba~ian Kedue Puluh Empat 

disisipkan 1 (SA11l) BAgisn ya.km Bagian Kedua Puluh Tiga A schingga bt:ruunyi 

scbagai bcrikut f 
f 



Bngian Kedua Puluh T1ga A 

Dinrui Pc:muda clan Olahraga 

12. Dlanrru-a Pasal 32 dan Pa~al 33 dis.isipka.n 1 jsatu~ Pasal }1tkni Pasal 32A. 

schingga berbunyi sebag~i berikut: 

PasaJ 32A 

( l) Susuna1'\ Organi,s i DinEIB Pcmuda. dan Olahrnga Tipe A ltrdiri dari : 

Kepala Dina.a. 

b. Sc:kretarls mltftlbawahi ~ 

L Subbag Umwn dnn Kep-egnv.,nan; 

3. Subbtig Keuangan 

C.r Bidat1g Kepemudaan membawahi : 

I . Seksi Pr6duktiv1ltt~ Kcpern.Lldaan: 

cL Bidang Pembudayaan Olahragf! mr:mb?lW.Hhi: 

1. Seks.i Olahraga Rd<rel-lsi den Mf\synraknt,i 

2. Seksi lndustri Omhraga., 

3 Scksi Pengcmbangan SDM Olahraga. 

ri:. Bichmg Sarana dan Pras::tnmA m~mba.wahi : 

l, S k~ i Sara.mi da:n Prasa.nma Olah.raga; 

2 .. Seksi Sarana dan Pnummnfl Kcpemudrum: 

3. Seksi Pcmdiharaan t 
I 
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1. Scksi OlffhraSf;I ~laj er; 

2. S!!.ksi Prcstasi clan lp Lek; 

3. Seksi Pembibitari Olahraga. 

g. l{clompok Jabate__I] Fung~itmu.1. 

h. Unit Pe1ak.sana Teknis Dacrab [UPTD) 

f2) Bagan Stru.ktur- Organisaai dan Tugru,, Fungsi Dinas Pemudo den Olahragn 

Ksbupa.terJ Ben~.Ilu •rengah .se~:a tcreantum dslam Lampirm, 

xxm .al dan Lampiran XXIII. b 1. yang meNp-a ld:m h.igian tida.k tc.r,pisahkan 

da__ri PeNltur,an Bupati ini. 

13. KeLent.ua.n Pasal 33 ayat [1) d.iuooh dan ditampeJ, satu eyat yakni aye.t ,31, 

&hingga 'bi:rbunyi ebagaj berikut ~ 

PasaJ 3-3 

(1) Susu.ne.r, Organ1sAAi B,uJ1:1n Perencanaan Pembanf(llnnn Dacrah Tipc A 

te:rdiri dari : 

a. Kcpal..'l Di.ri£u~. 

b. Sckrctaris mcm ba wahi : 

1. Subbag Pc:rr-rtcanaa.n~ 

2. Subbng Umum dan Kcpegawa.ian; 

3. Subbag Kt:utmt,;an. 

c:. B1dang PcrencanAAn, Pr-ngcndJtli.aJ, rum E,•a•ua~i Pem.bQnguruu'I Daer.ah 

:rncmba ~•ahi : 

l. Subbid Perencanaan dan Pcndanaan; 

2. Subbid Pcn~dallan dmi Evah.1.asi; 

3. Subbid Data. dan PeJaporan. 

If 
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d . Bidang Ekonoml dRn St.--1.ID!-x-r Daya i~lam mcmb wah1 

1. SulJLid 8ko110111i SUmbcr Da •a Alo.rn l i 

2 . Su bbid E:kannmi Sum.her Daya AJnrii 11; 

3. Rubl>id Ekot\omi Sumber Daya Alam Ill. 

c . Bidang Pe rnerint.ahan clan Pe-mbangunan Manusia membawehi ! 

1. Subbid PL!rueriut.ahan. daa Pcmbangµnan Manusia l; 

2. 8ubbid Pcmcrintahan dan Pembangunan Manusia U; 

3 . SublJid Pein~rintahan rum Pembangunan Manusia ill . 

L Bicla.ng Tnrn11.11t.ruktur dan Pengembangan Wilayah membawHhl ; 

]. Subbid lnfm51.nJkt1.1r d~m Pcngt:mbungan Wila r-ahJ: 

~- Sub bid lnfraatru ktur dan Pengembangnn Wiln.yah JI, 

3. Subbid lnfrastruktur dan P,aig~mbangµ_n WiJayah Ill, 

g. Bidang Pc;neliffan deu Pengembangan membawahi : 

I . Subbid L.itbang t ~ 

2 . Sul>birJ Litbeng 11; 

:L Su bbi d Llt.brrng IIJ . 

h . Ke-lwrnpok Jabafu.n F'u.ng!:iiunfr.11. 

(2) Hagan StTIJktur Organi!ia.Si Sedan Pere.ncmuum Pcmbanguru1n Daemh 

Ka.bupat n B~ngJrulu Tengah ·cbagaimfttlfl t.ercantum dalam f..ampir»n 

XXlV.H <hin l..Ampira.n XXIV. b. yang rncntpakan bagian yang tcrpisahkan da-n 

PcrulurtUl Bupatj inL 

(3l Pembagum WilayHh Rk.-':m dialur dcngan Kepucusan Kepala Badan 

Perenca.1nnm Pemlaiangunan Dacfl!h Kabupacen Bcngkulu T ·n~~h. 

l4. Kelc:rit:nan Pasa.l 34 ayEil (lJ huruI e dan hl.lrur h diubah, sehingga bf:rhun.1•l 

se b~j beri lru l : 

It 



Pasol 34 

( q Su~unan Or~~nfsM,i ~de11 KeuFrn_ga.n Dacrab Tipc A Lcrdiri dari ~ 

o.. KepnJa Bads n. 

b. Stkrc:tari mtmba.wit.h.i : 

l . Subbag Uroum da;n Kopegawc1i1:1n; 

2. Subbag Perenc&noan: 

3 . Subbag K.:1.1angan, 

c_ Bidn.nR Pendapt1Ia.Il mcmhawahl : 

l. Subhirl Penetapan dan Keberat:am 

:2. Subbid Penagihan Pajak dan Rctribusi; 

3 . Subbid D;f:lnfl. Transfer_ 

d. Bidan_g Bidang Akui:itansi m.embawa.h.i : 

l . Subbid Vcrifiluu ... i; 

2 . Subbid Pem.bukuan dam Pengolahen D.ata daa Iniormasi; 

a. Subbid Pclaporan. 

e. Bidang Anggaran rnemb.awah.i : 

l. Subbid Anggaran I; 

2, Subbid l\nggn.nu, rr: 

3, Suh bid A.nggaran LU. 

f. BidHng PBB dIDl BPHTB membawahi ~ 

1. Subbid Int.e.risi.Cikasi dan Ek iteruiifikn::ii, 

2. Subbld Pew;iglh~n Kebcratan PBB dan BPHTB; 

3. Stthbid Pelayanan POL 



l. Subb,d Kebutuhan dan Pengadaan; 

2. Subbid Penyimpanan dan Distribusi: 

3. Subbid Perawatan dan Penghapusan. 

h. Bidang Perbendaharaan dan Kas Daerah membawahi : 

1. Subbid PerbcndahAn>an 1; 

2. Subbid Pc.rbenclahaman JJ: 

3. Subbid Pcn~lolaan Kas Daera.h. 

L Kclompok Jabatan Fungoiona.1. 

(2) Bagan Struktur Organisasi dan Tugas F'ungSi Baden KcuangM Dacral 

Kabupaten Bengkulu Tcngah sebagaimana lercantum dalam Lampiran XXV., 

dan Lnmpiran XXV.b, yang m.erupakan bagian tidak terpisahkan dar 

Peraturan Bupati ini. 

15. Diantara Bagian Kedua Puluh Enam dan Bagian Kedua Pulub 'lujub disisipkan 

(satu) Bagian, yakni Bagian Kedua Puluh En~ A sehingga berbuoyi sebag11 

b¢rikUl : 

Bagil;ln Kedua Puluh Enam A 

Sadan Kesan1an bangsa dan Politik 

16. Diantara PasaJ 35 <I.an PasaJ 36 disisipkan 1 (satuJ Pasal yalo:ii Pasal 35A 

sehingga berbunyi sebagai bcrikut: 

Pasal 35A 

{lJ Susunan Organisasi Sadan Keoatuan 8/lngsa dan Pnlltik Tipe A terdiri darl 

a. Kepala Sadan. 

b. Sekretaris membawahi : 

1. Subbag Umum den Kepcgawaian; 

2. Subbe.g Pere11canaan; 



.-;;, .::,uooag n.c::uangan. 

c. Bidang ldiologi Wawasan l(ebangsaan dan Koraktcr Baogsa membawahi: 

1. Subbid ldiologi dan Wawasan Kebangsaan; 

2. $ubbid Bela Negara dan Ka.raktcrr Bangsa. 

d. Bidang Politik Oalam Nc:gcri membawahi : 

I. Subbid Pendidikan Politik dan Pcning){atan Demokrasi; 

2. Subbid Fasilitasi Kelcmbagaan Pemerintah, Perwakilan dan Partai 

Politik; 

e. Bidang Kctahanan Ekonomi, Sosial, Budaya. Agruna, dan Organisasi 

Kemasyarakatan membawahi : 

I . Subbid KelAhanan Ekonoml, Sosial, Budaya dan Agru:na; 

2 Subbid Orgimisasi Kcmasyarakatan. 

f. Bidang Kewaspadaan Nasional dan Penanganan Konllik mcmbawahi : 

l. Subbid Kewaspadaan Dini d.nn Kcrjasama lntelijen; 

2. Subbid Penanganan Konfilk. 

g. Kelompok Jabamn F'ungsional. 

b. Unit Pclal<sana Tcknis Daemh (UPTD) 

(2) Bagan Strukt.ur Organisasi dan Tuga.s F'ungsi Sadan Kcsan.aan Bangsa uan 

Polit,1< Kabupalen Bengkulu Tengah .coognimana tercantum dalam Lampiran 

XXV!.al dan J,ampiran XXVl.bl, yang mcrupa.kan baglan tldak tcrpisahkan 

darl Peraturan Bupati ini. 

17. Ketentuan Pasal 47 diw.mbah I (satu) ,.yat yakni ayat (4), .chinggn Eicrbunyi 

sebagai berikut : 

Pasal47 

(]) Pada sant Peraturan bu mulai bcrlaku, Peraruran BupatJ Bengkulu Tertgah 

h 
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omo.r 34 Tahun 20 12 lcnlru1g Uraian Tugas Pok•)k, F'u.ngsf d£lfl raw Kc..rja 

Perangkar Dw:1ah K:abupaten Ben_gk:uiu Tengah diny~takan dicabut de.n 

Lioi~k ber1aku. 

j2) Pe-raturan Buparl Bengkulu Ten15ah Nomor 38 Ttihun 2012 tcntang Urtdan 

Togas Pokok, F'i.tngsi dan Te La K,:rja Satuan Polisi Penmng Praja Kobupal.en 

Beagkulu Tengah dinyai.akan dicabut dan I idfi.k bcrlaku. 

(3} Peraturan BupaU BengkuJu Tcngah Nornor 14 Tahun 2014 tcntang 

Pcrubahan KeduA /\La Peraruran Bup,A1j Nomo,r 3'1 Tahun 2012 tenm.ng 

U.rn.ian Tuga,s Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Pcnmgkat Daernh Kfjbu.pd.ten 

Bcngk,ulu Tengah dinyat.Aken dr<:a but dan ddnk be:rlaku. 

(4J Pernlunm Bupati Bcngkulu Tengan Notn(Jr 3 Ttthun 2014 tcnlang Pcrµl.lcil an 

Ata.s Pa.raturan Bupau Nomor 35 Tahun 2012 tentang Umiim Tupa Pokok, 

Fung i dart Tahl Kerja P ·rangkat Daer-ah Kabupatcn. Bcn,&l:rulu T,mgah 

,un~lH(Akan diC9bUI dfln lirJak berlaku. 

Pt-1~J JI 

Pereruran Bupati int mulai ber)a.lru pada tanggaJ diunda.nglmn. 

Agar seLia._p Oilil1g ~pal mengeiahuinya, merrl ~rintaltkan I)er1gunc1:tngar1 Peraturan 

SU];XltJ ini de-ng~r1 penemp:etannya cl.al.am. Belita Daeroh Kabupaten Bengkulu 

Tt.-ngah. 

Di1..etapkan di Ka rang Tinggi 

plldn tan., AL tl:' rt 2020 

... BUPATI BENGKULU TENGA~ 

DiundangkM di Karan~ Tinm 

pad.a tangga.l ~ ~ 2020 

f SEKRETARIS DAERAH 

/.KAf3UPATEN BENOKUUJ 'l'ENGAf-1 ~ 

~~. 
EDY HERMANSYJHI 

~---
{ H. FERRY RAMU I 

BJ::RITA DAERAH KA.BUPA1 ~N BENGh.WULU TENGAH TAHUN 2020 NOMOR './J 



S"'i.:U 1·:n.JR oRCANISASt E:lf\OAN Kf.;\.l,'\NOll.1' O.'\.l!.~H 
T.:Jl.ijUPA'IEN' lli:NGlruL.IJ TEtfG!i,}f 
11flP;l,lXrl : A 

I I 

i.11.i.11n "-/IS/Ia 
i't!II 1Al',',TA.'lf At.'.IJNl'.V.:SI 

7 l 

- UI HP ,!'ir::fAI'Nt DAii 1 .af!R) \'i'!fn:rlli-'l!I 
ILl::lll:JI,', TIIN 

!il,IHHlli ~IH.a,t; J•~I llf'fi 
SIIJ]IUD PEJJ'flUl(w.N llA.-. 

- ,_ l'C'iOOI.JiltAK DATA· I\~ 
Af~Ot.$1 ,ru10,~•"-:<• 

._ JIU D.\.'IA. lW.N.'•I It .__ lilJ omn l'1llli mK/ifll 

I -
i,... 

-I 

I KEPAU, ij 
Il.11.DAN 

I 

l:ASID 
A...00,,IUf• 

l 

• L.IBBl[1 A.'tOO/IJYI!. 1 -
_lli)A~ II i,._ 

IL• 

,N.tl:3ID N,~11.i,N ID ] '-

LA MPIRA ~ XXV 
NOMOR 
'TANGGAL 

I 
I 

I 
•aJII~ I I ~CIJCJUIIUUI 

I 

KADlO 
R I) !I flfHITI 

I 

Bin ~ J;"',J,;.•.51 [)...,,. 
IC~ ;-n::t{ Jil<U 

-- II '.'l :""1.1 ~ 
mlU. fA.\i ftlD D.AN BPI rm 

-

DBID n:u,J'hM .. DV' ptil 

1a.1,11Mt K ,IAI ~'TI\N 
"1'1'~,P!W. 

: PF.RATIJRAN BUJ>J\TI 15ENOKtlUJ TENOAH 
: 39 Tuh.urt '20:.l~ 
: :,~ 5:tf.r- ~20 

~ l?f4V I 
I 
I I 

1!011 1.a,c;wr I I MlWI I ll'-1~ .... ,~ ~ .... 

I I 
II 

}.'}lalU !,W"ilri ri.:u11::im1.1~ 
l'tC JJ W\.iv.1',I I 11\1,1 J;l;B Cli\.£8Nl 

I I 

- 5UEIEIID EDIJJlJIIA"' U'\.11' ~tlJl!U) ffl(t,J!MJ'\fl&ILVL'I 
111: ~ i\f)Ao\N I 

,_ 

Ufllllll I J ~\'ll0'.t\NM4 D~ :11 !Jim ~F. ),Ut.>..11,tl\li - lllsmJBLl8I II ·-
~ 

!WIii IJ f 1:kl\WATA."i O.\S !lf..lBIIQ> mi•U:.l~ 
1-

ffi,.",'a.\JW"\!~ K~'\ll,\!:IIWI 



• 

No DINAS I INSTANSI 
25 BAD.AN 

T{EU ,f\N GAN 
DAERAH 

JABA"rAN 

KEPA.LA. BADAN 

Uunpiran XXV. b 

·ruOAS POKOK 

MembanLu Bupti.ti da1wn mt'-1a.ksanaka.n 
fungsi pen unj ang Urusan Kc:uangan yang 
menjadi kcwenangan dacra.h Kabupatcn 
Be ngkulu Te ngah. 

rernturan BupaLi Bengkutu Tengah 
Nornor : ~, Tahun 2020 
Ta, ,gal : 2.1 SW'r 2020 

FUNGSI 

1} Pcn1musan kebijakan Keuangan Oaerah 
sesuai dengan Jingkup lugasnya. 

2) Pelaksanaan kebijakan dihidang Kcuan.g&l 
Daernh sesuei dengan lingk LP tuga.snya. 

31 Polaksanaa.n c:valuruii dan pcltt.poran dibidang 
Keuengan Dacra..h scsuru. dengan l.wgkup 
Lugasnya. 

41 Pe1aksanaan administrasi 
KeWI.D~ Deerah sesuai 
rugasnya. 

dlnas cljbidang 
dengan li~u.p 

:' 5] Petak&anaan fungsi lain dilndttng Kcuaogan 
D~erah yfln~ tHberilwn okh Bupati [erkait 

1, 

dertgf;ln lugas dan fungsinya. 
,, 1, 

1, 

SEKRETARTS Melaksa.nakan tugas.~rug.as kesekreta11atan 11 1} Penyusune n rencana opero.51onal di 
pe.rem:anaan, umum, aset. perlengk'1pan, lingkung.an x-krc:tariat dengan mcnjabarkan 
rumah langga dinss, kepegav:aiAn , bua .ret1c.ann opere.sional Keuangan Ourah 
useha, k~UlUlgan, evaluasi den p~laporan di berdasarkan SOP seba:gai pedoma.n 
lingkungru:; Bade..n Keu.angAn Deenih. pdakaammn tu~, 

2l Pendistribusian rugas k~pada bttwtthan di 
lingkungan sekretar1al :-;csual dt-ngan Lugas 
ookok dan r1.n11esi van,:,; ditetapkan ag;g: 

/-1 



pelak~af-.ln efektif dnn efesicn. 

31 Pemberian petunJuk pelaksnnaan iug; 
kepada bawahan di Jingkungan sckretari 
ses.uai peraturan dan prosedur ~g bcrlal 
aga.r tidak Lcrjadi 1<e s:alahan daJa 
pelaksnaaan tugas. 

4} Penyelinn,1 pelnksanaan tugt:,.s. bti.wehan 
ling]rung.an sekretariat secara berkttls ~esu 
dcngan pcra tu ran dan prosedur yang berlaJ 
unluk roem.:apai target kinc:rja yw 
diharupkan. 

5) Pengclolaan adrnh i t.rasi la:pcgawaia 
keuangan, ketamusahaan, di 
kcrumahtanggaan dinas sesutu dengi 
prosedur dan kctentuan yang berlaku dala 
rengk.e mem.,1njaog kelancaran pelak.sa.nru 
Luga~. 

61 PenyelcmggarUIJl. pembm.aan di 
pengc:mbang~ n le.eta i:.alaksanaao 
lingkungan Sadan sesuai dcnga.n prosed 
dan kctcntuan Yailk hetlaku dalam rang 
optmmlisa.si kinerja Badi;i n. 

7) Pcn.yiapan rance.ngan pemtutan d 
ketentuan lainnya di bidang l(es.ekretariat 
Besuai dengen prosedur dan ketentuan yn 
berlliku dalam rangka mc:nduku 
pelaksanaan Lug.as. 

8} Pcngoon:linm:iian ~nyu SUOJlll rcnca 
prom kcrja. din&li scsua.i P-rott:dur d 
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SUBBAGIAN 
PERENCANAAN 

ketentuan yang berla.ku ,;ebagai upaya 
penycdiaan acuan kerja Badan. 

9) Pcngi<.oordinasian evaluasi dan pelaporan 
pda.ksanaan program kerja badan se,,uai 
dengan prosedur dan ketenruan yang berla.ku 
sebagal bahan penyusunan laporan Sadan. 

lO)PengevaJuasian pela.ksanaan rugas sekretariat 
dalam rangka perbaik.an l<lnerj11 di masa 
mend11tang. 

1 l)Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di 
sekretariat sesuai dengan prosedur dan 
peraturan yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban dan reneana yang akan 
datang. 

l2)Pelaksanaan tugi,s kcdina$8.Jl lain yang 
diberikan oleh. pimpinan baik lisan maupun 
tertulis. 

1) Pcrencanaan kegiatan Sub Bagian Melaksanaka.n Lugas-tugaa kesckre.t.ariatari 
dibidang pcnyusunan program kerja. serta 
kegiatan dinas. rencana anggaran 
pcndapatan dan belanja daerah, evaluasi 
dan penyusunan laporan kegiatan dinas 
sesuai denl!lln peraturan dan ketentuan 21 
yang berlaku unruk kelanearan pelaksanaan 
program keglatan. 

Pcrcneanean dengao mcnjabarkan renca.na 
operasional sekret.ariat berdasarkan SOP 
sebagai pedoman pclaksanaan tugas. 

Pembagian rug;,s kepada bawahan di 
lingkungan SUb Bagian Perencanaan sesuai 
dengan rugas dan ta.nggung jawab masing
masing untuk kelancaran pelaksanaan cugair. 

3) Pembimbingan pclak&lnaan tugas bawahan 
di linekunn•n Sub Ba"'an Pcren ·-



s tiap saat sesuei den.gun tuga-a 
tanggungjawab ywig diber.ikan t 

pekcrja:an berjru.an tertib dan lancar. 

4) Pcmeriks.a'ln hasil kerja baYffl.ben 
Ii n.gkun1;,ru1 Sub BagiQ n Pt:rencanaan se~ 
prose du r dan pcraluran yang berln.Jru 1: 

tc:rh; ndRr dari kcsalahan. 

51 Pcnyiapan baha.n penyuAuru:i-n program k, 
badan sesua.i dengan prosedur , 
kclC'ntuan yar,g berlaku dalam IMtlO Wij 
kelancamn pel.akssn rum tuga s. 

6) Pelaksana,a.n penY\1 u.naa rencana angga 
sesuai proscdl.lr dan peraturan y£il1g berJE 
ebagal pedoman pelaksanean kegi.a 

dine:!1. 

7) PenyuslJila.n bahan ev1.;1h1asi dao pelapo 
p.ragra.m kerja Badnn . .esuru dcnga.n prom:-1 
dan kctcntuan yang ber laku un 
menunjang kelancaren pelaksanaan tugas. 

$) renyusunflfl d~ ca SUI Listik yang berhubun1 
dengan bklang perencaaoao, 

9) P~ngevatuHsian pclak$anaan tugas 
li ngku ngan Sub Bagian Pe-reo canwm den · 
cara mengidcntifilrns-i ham batan yang f 

dahun rangka perbeikan kincrja dim, 
rncndatang. 



sue BAGL-\N UMUM 
DAN KEPEGAWATi\N 

Mc Laksanaka.n l ugas- t uga~ kesek re w riatan 
dib1dang pe-nyusunan program 1k.erjA, serta 
l<eg1atan dittasj um1J.m1 pcrnu:slak&an, t.a48 
us.aha dan tat.a leksana1 kepcgu:waian, asiset 
dan p.erlt:ngkilp.\:l.n serta rumah tangga di:nas 
ki:'.:giR.tan dinas sesuai dengan pcra.turan dan 
ki::tentua.n yang berlaku untuk memunjang 
kclrmcar.an pdak™111aB.41 progrrun. 

l 0) Fet1yusunan lapornn pelakS.eflMUI Lugas di 
lin1;lrunpn Sub Bagi.an Perencartali.ll scsua.i 
dc,n.gan prc,~dur dw1 petaLIJNUl yang berlaku 
unruk pcrtanggunigjawaban clan rencana 
Y!lflg aka.a dalang, 

11) Pelaksanaan t\.lgas ked.ine.sa.n IRin yang 
dibciikan oleh pimpman baik lisa.n maupun 
tertulis. 

1] Pcrcncanaan kegiata.n Sub Bagian Umum 
dan Kepegawaian deagan menjab:tir.ken 
reocana operas1onnl sekretariaJ berda.5arkan 
SOP dan sebagai pedoman pelwtsarlaan 
tugas. 

2] 1'!1aksanaan pernbagia.n Lugas, membimbing, 
mtnga,.,-asi dan mcmcnksa hasil k.erja pads 
sub bagian umum dan kcpcgawaian Badan 
scsuRi tugas dan t,anggung jawab yang 
dibcrikan sarts. oemmra.c perunda.ng
undanga.n yang bcrrlaku. 

3) Pembimbingan pelaksanaan ruga!i bawahan 
di lingkungan Sub Bagian umum dan 
kepegawaian setiep sear sesual dengtm tugas 
dan tanggungjawab yang dib ·rika.n agar 
~kerjAa.n h~alan terrib cltm lttncar. 

4) Pemcriksaan hat'lil kerja bawaharJ di 
lingkungan Sub Bagi.an umum dan 
kepegawnia.o scsuai prosedur da.n pe.T'SlUran 
yang bcrlaku agar rerhindw dari kes~lahan. 



S} PclaJcsa naa:n kc tatau:sahaan. 
ketatalaksanaan clan Anali!'\is J baUU"l di 
lingkungan Badon scsuo.i d ~ngan prosedur 
ue11 kere r rtuan yang bcrlaku untu.k 
ke t:ertibr1 n ad minis.trasi. 

6) Pdaksanaan pengurusm kerum.a}1tenggaan 
Bctdan set;.u.ei deog~n prosedur dan 
ketcntuan yimg lxrlaku dalam rangka 
men unjang kclanooran kc.giaUln opcrasiona 1. 

7) Petaksanaan pcngelolaan baran~ mHik 
daerah di IJngkungan scau.ru dcngan 
prosedur chm ketenrua.11 yang bc.rlalru dalam 
rangka rne.nur\jang kelanca:i-an tu.gas. 

8) Pcngt:val uasian pc:l:aks.aI1a an tug.as Suh 
Bagi.an Umttm clan K ~gawaia11 denga.t11 
cara mengidcnliftkasi hambattH1 yang ede 
dalarn ran,:,ca Pcrbailrno kincrja di ma~ 
mendatang 

9) Penyusuuan taporan pelaksana.a.n tugas di 
Hngkungar, Sub Bagian Umum dan 
Kep~gawaian sesuaj dengan prosedur dan 
pcrtuuran yang ber:laku untuk 
pcrlanggungjawahan dan rcncana yang ak.a.u 
datang. 

Io, Pelaksanaan Luga.s kedinREen Jain yl:lllg 
diberikan oleb pimpinan ba.ik lisan maupun 
tort:ulis. 



KEPALA B{DANG 
PE:NDAPA'l'AN 

Memkukan perhitunttan den pen era.pan 11 Perencanaa.n ke.gia.tan di bidnng Pcndapa I sn 
besar-11_j-a pajak rctribusi, pe.nc:lapal.w1 al'ili berdasa kan r-eacana st.J-atcgis Badan scbagai 
daerah la.inn.ya '!:H:rlt:l rr1elf.lks.ttn.akan pe~oman pel~s.a:naan tugaSi. 
~ni=tgihan pajek/retribusi. penr.:rlmaa.n a}ill 
dacrah bagi hasil pajak dao bukan pa.jak. 2) Pcmbagiaa tugs~ kc~lla bawahari di 

lingkungan bidat'g Pcndapatan sesuai dengan 
dan tanggu.ng jawsb 111Bsing-ma~ing untuk 
ke]ancara.o pelaksmuum tugrua. 

3) Pembimbingan pelaksanaan tuP,s bawaher'I di 
lingkungan bidang Pendapatan setiap saat 
~e~uai deng1:i.n tugas den rnnggung jawab 
yang dibcrikan egar pekerjsa.n berjalan terab 
dar1 lancar. 

4) Pcmcriksaan oosil kerja bf.l.wahan di 
lingku.g~ bidang l'ea.dupata.n 6C1:iiUW prosedur 
daa peratu:.ran yang bcrlaku. agar tc::rhinde r" 
da ri kesa.la.ha:n. 

5) Pem.ksanaan penghiningan penetapan pajak 
dan reirlbust serta PAD lainnya yang 
icrh irung. 

6) Pe-Jak~.nP.Jlll pcrhltungan dan pen.e~patan 
jumle.h angsuran pajak/ relrlbu:;1 dan 
pencrima.an asli d.aerah. 

71 Pe1ayana.n dan penydesaian keberatan serLa 
kelebilian pembayamn at.as k~tempan 
·pajak/relribu!ii dan penerimaa.n asli daerah 
lainny~. 



SUB BlDANG 
PEN.l!.."'f A.PAN DAN 
KEBERA'fAN 

8) P~nerbita.11, mcadi~t_rlbusikan. mcnyfnipan da 
m~m el ihara ha.sil s ural-S u.rat pcnetapa 
pajak/retribusi dan pcncrimaan asli daora 
Jainnyo.. 

9, P:elaksanaan 
pemungutao 
pa j ak:/ retdbu~i 
lainnya. 

kegiatan penagihan de 
ke lapSJ1gan lcrhada 

dnn Jlenerirmu:in l:lSli dac:ra 

10) PchtkMnaan peoyctomn sccam lhuto has 
pcnagihe:n /pemungutan pa;ak/ .retrlbusi da 
pcncrirnaan asli da~rah lainnyn ke !«;is daera 
melhlw bendahara penerimaan dimus. 

11) ~ogevnlua:slen pelakflart&a.n l-1.1ga.3,. i;. 

lingkungan bide:ng Pcnd~Jmtao dengan car 
mengidencUikasi hambatan yA.ng ada dalar 
nutgka perbrukru1 k:inerja. di mas 
mendatang. 

12) Peny.usunnn laporan pe:leksaoaan tugas c 
lin~kungan bidang Pcndapatan sesuei dengai 
prosaiur den peraturnn yang berleku unrui 
pertanggungjewaban rian n:ncane _yang Kkru 
clataog. 

131 Ptlaksanaan t;\.\gSs. kcdinasan lain yan 
· diberikan olch pimpim.m bnik lisan ma.u pm 

l.Criulis 

Pcaghitungan dan pcnctapan pajak daerah ll Pc.rencanaan kcgiatan Sub Bida.ng Penetapa.i 
dan rctribusi dattah, pclaksanaan dan dan Ikbcratfi.n dcngan menjaba.rkan ren~am 
oendistribusian scrta I cnyimparum sumt- o . rn:siofu:tl bidan~ Peada tan berclasa 



surat perpa.jakan berkaitan dengao 
pendnftaran clan penetapan paj,ak daeroh. 

SOP sebawu pedoman pela.ksanaan tugas. 

21 Pt:mbagi(ln Lu_gas kepada bawah~u di 
Utigk:ungEU"I Sub Bida.ng PeneISpan dan 
Ri1beratari ~aue I dengan t ugas den tanggung 
jawab masing~ma5mg un1luk. kclanranu1 
pt'lakaanaan lugas. 

3) Pembimbingan pclaksanaaa fugas bawahe.n di 
lingktingan Sub Bidang Penetapan dnn 
Keberatcm set.iap saat sesuai dengan tugas 
dan c.anggµng jn,...rab yang diberlkan eger 
pekerjaan hf-crjRlan tertib clan lancai:. 

4) Pemcriln;aan hoil kerja bawahan di 
lingkuogan Sub Bidang Penetapan .dan 
[{eberato.n sesuai prosedur dan poraruran yang 
berlaku agar terhiodw:- dari kcsa lab an. 

5) Mempro~es pembetula.n pembatn.lan1 

pengurangen, ke,:ec.a.pan dao penghapusan 
atau pengurangan mrngs1 adm.inistra.~i. 

61 Mcrnpro~ permohonan _pengembalian 
kdcbihan pembayaran pajak dacrnh, rcm'bu~i 
da :rah clan pendapalan dtu:r;·ah Iainnya. 

71 Melaksanakau pcngh1tunga n surat ketetapan 
pajak/ retribusi daerah SKPD/ SKRD, ~urat 
ket:etapan paj~k/ retribu~1 deerab lebih hayar 
(SKPOLB/SKRDI..B~, s:utat ketecepan 
paj1dt/retribusi da~.rah kurang bayar 
tambahan (SKPDKBT/SKRDKBT'), "Bu.rat 
kctetapan paja k/ rdrlbusi daerrili ~ I 

--~====~---==-----------------------'----''~S-KP_D~NLSKRD~--------~,--·' 

1 



SU'.1::3 BEDANG 
PENAGJI 1AN PAJAK 
DA RETRIBUSI 

P~n..unusan kebijakan teknis pendaf'taran, 
pcnda1.aan p.ajak diiterah, pelaksanaan 
pendaftEirnn den µr,ndataan wpjib pajak. 
mcnghimpun <Jan :meiiJ!lolfih data objt"Jk dan 
subJc k paja.k da.crnh, 

8~ Memproses surnt keberat!ITI dart surat 
permahonan banding. 

9) Memproses kompens.ast pajak tlaerah, 
retribu:si aserAh nan pe:ndapa:tan daerah 
la.inny~. 

10, P-engtvaJua ian pcla:kf.iamum tugas di 
Lingkungan Sub Bidimg Penerapan dan 
Kcbcrat.an deogan cara mengidentifikasi 
hamb.atnn yang o.da dalnm rangke Pc:rbaika n 
kin~rja di.rnasa mendamng. 

1 lJ Pen:,,'1.lsunan loporan pelaksanRfUl tugas di 
flngkunga:n Sub Bideng Pc:nctapan dan 
Kc:beratan sesuai dcngan prosedu.r dan 
pcre Luran yang bedaku unt.uk 
pcrtanggungjawa.ban dan n:ncana yang ekan 
datang 

12) Pela:ksnnaan tugns kedinasan lajn yang 
dibcrika.nolch pimpinan balk Ii Ftrt maupun 
tertulis 

1} Percncana.aa kcgiat.an Sub Birlang Penagihan 
Pajak dan Retribusi dengan rnenjabarkan 
rencwu1 aparasionill bidang Pendapa.tan 
berdasarkan SOP sebag i pcdoman 
pelaksnrrnan ru~::1. 

2) Pe.mbagian w~ l<cpada bawahaa di 
llagkungan Sub Bfdang PenaKi}ian Pafak dan 



Retn0usi sesuaJ dengan tugas dan tanggu, 
jawab masing•masing untuk kelancar 
pelaksanaan tugas. 

3) Pembimbingan pelaksanaan rugas l>awahan 
lingkungan Sub Bidang Penagihan Pajak d 
Retribusi setiap saal sesuai dengan tugas d 
w.nggung jawab yang dibenl<an Bl! 
pckerjaan bcrjalan tertib dan lancar. 

4) Pemcriksaan hasil kerja bawahan 
lingkungan Sub Bidang Penagihan Pajak d 
Retribusi sosuai proseclur dan peraturan ya 
berlaku agar ferhindar cl,ui kesalahan, 

5) Menyiapkan dan rnendistribusikan su 
menyur•t dan dokumen yang berhubung 
dcng•n pendataan penagihan se 
pcnerbitan. 

6) Mclakukan pcn11,gihan pajak dacrah, retrib1 
daerah dan penda])llt!ln daerah lalnnya ya 
telah mclampaui bacas waktu jatuh tempo. 

7) Memproses kadaluarsa pena,gihan d 
pc:,nghapusan tunggakan. 

8) Melakukan penebitan terhadap wajib paj 
daerah, 

9) Pembagian tugas kepada ba waban. 

10) Penyusunan daltar data wajib paj!'k daerah 

I I l Pen•evaluasian nelaksanaan tu2as 



SUB BIDANG DANA 
TRANSf'E:R 

llngk:u.ngan Sub Bidaog Pcnagihan Pajak dan 
Retri.busi dengan ca.ca mcngi.dc::nti.fl.kasi 
ham.bet.an yang ada dalam rangka Pcrbaikrm 
kin~rja diu1asa metHJ~umg. 

12] Penyusunrm laporan pelaksanaan tugas. di 
ll.ngku.ngan Sub Bidang Pen~Lapan dan 
li.ebcrntan i;.esuru dcng.en prosr;,dur d~n 
peraruran yang bcrlaku unt1.l.k 
pertru.1ggungjal'.l"B.ban den rcncana yang aka.n 
datang 

13} PcJaksam.tan ruga~ kedinosan lain yang 
d.ibcrikanrJlth plmpinan batJc lisau maupun 
tcrtubs. 

MeJak~l«~n pereacanaan dan l) PercncanaJilr, kegia.Lan Sub B,d.1U1g Dana 
Transfer dengan menjab.arkan reneane 
o~rasional bidttng Pend t:t.patan berdasa.rka.n 
SOP scbagai pct.lorn.an pelaksamum tugas. 

pen_gcmbangari pc:ndapntan dacriih1 
pengadministresian knnsulrnsi lnformasi 
pcnda.patan daeral:'1 1 pengawasan daa 
pcngcndalian pcndaµatan daerah. 

2) Pemoagian tugas lrepada bawahan di 
lir,gkungan Sub Bidal'lg Dana Trans.fer ~suai 
de.ngar'I tugati rlQ1i. rar1ggung jaw'1.b m.ilSll\g• 
ma1::1,ins ur1tuk keJemcaran petaksa.uaan tugas. 

3~ Pembimbin.gan pclaksa:nEHin tuQaa bawanan di 
1.ingkuJWlll sub Sub Bidaag Dana Transfer 
setiap saa.t -scsue.i dcngan t.ugaa dan IID1ggung 
jawab yang diberikan agar pckcrjaa:n bcrjalan 
tert.i b ruin lancar. 

4] P~erlksaan he~a1 kerja. bawahan di 
I.fu~k\.m~an Sub Biciana D4llla Tranllfer sesue, 



• 

BfDANO AKUNTANSI 
Memimpin clan melaksanakan, mengolah 
iofonrtasi yang b(:rhubungan dengan 
akuntansl, mclaksanakan fungsi 
pembukuan dan menyusun laporan 
keuangan yang berkaitan dongan 
-laksanae.n AP8D serta bcrkoordinasi 

prosedur dan pcraturan yang borlaku agar 
terhindar dari kesalahan. 

5) Pclaksanaan pembayaran inscntif pajak dan 
rct.ribusi daerah kepada instansi pemungut 
pajak clan retribusl. 

6) Meneliti dokumen aiau bukti penerimaan 
dana transfer daerah stsuai dengan rekening 
kas umum daerah. 

7) Pengevaluasian pelaksanaan tugas di 
lingkungan Sub Bidang Dana Transfer 
dcngan ca.ra mengklen0fika$l hambatan yang 
ada dalam rangka Perbaikan Jcinerja climasa 
mondatang. 

8) Penyusunan laporan pelak.sanaan tugas di 
llngkungan Sub Bidanir Dana Transfer sesuai 
dengan proscdur dan pcraturan yang bcrlaku 
unruk penanggungjawaban dan rcocana yang 
akan datang 

9) Pelaksanaan rugas kedinasan lain yang 
cliborikanoleh pimpinan baik lisan maupun 
tertulis. 

L) Perencanaan ~•tan bidang akunUII\Si 
dengan menjabsrkan rcncana operasional 
Sadan berdasarkan SOP sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 



clengan bidf1 ng nnggmn.n. 2) Pembaginn tugas kepnda ba~•ahan 
lln:gk:ungan bidang nkuntansi sesi1ai den 
tugas dan taoggung jav.'tlb mas~ng-rntn 
untuk kelancatan pelekai:tnaa.n ru~~. 

3~ Pen1bunthngan pe1a.k~naan tugas bawal 
di lingkungan bida.ng aktinmnsi sctiap t 
isc!5uai dcngan CUKH.5 dan w.nggu.ng ja, 
~g dibcriknn Agar' pekerjatm bcrja.te.a LG 

clan la.near. 

4) Pemeriksaa11 hasil kerja buwahan 
Hngl;rungan bidang alruntansi se~ 
iµroseclur uaa peratura.n yang berlaku a 
ttrhindHr dwi ke-s.1-1h:1ban. 

5) Ponyu~runan kcbijaka.n akunte.nsi, pcdoc 
sit>tcrn akuntam:1.i "SCrta: pctunji.Jk te~ 
lairinya sebagai pedomru1 dl da 
mcla.ksa.nakan tugas. 

6) Pelaksanaan kegiatan identiftk 
,P'!ngumpulan, penghimpunan, penl"'..B l.JJ I 
pengukuran/penilaian den pengikht: 
dtt La/ lnm:sa"lwi kt: uangaIJ 6erta mcnyaji! 
dar1 mdaporklH1 dialarn la~run keuan 
pmnerin.l.ah dacrah. 

71 Penyusunan lap<;>ran keuangan bnik Lapo 
keuangan semestc:ran dao Japora.n keuan 
~erintah daerah 

8) ~ nyusunan Perarunm D;aerah tent, 
pertanggµr1gjawaban ~1a.ksenaan APBD 1 

Peraluran Bur,ati ten.ta.ni.! ocniaba 



SUB BTUANG 
VERIFfKASI 

Mela~ i I aka n kegia tan verifika si Lapon:.m 
keuangan Organisasi PemngkaL Daerah 
Ka.bupli.!.ten B1:ngkulu Tf;'t1g_o;h. 

perlanggungjawaban p laksanaan APBO. 

9) Pengevah.rnsian Pclak&:1.naan cuga~ di 
linglrungan bidang a.kunlanei dengan csm 
me!ngidentifikasi hambata.a yang ad.a dalrun 
rancka perbaiken kinerja. dimasa mcnd.atsng. 

10) Penyusunan laporan pelaksanrum tuga.s di 
lingln.mgan biclang akunta.nsi s~suni dengan 
pruscdw- dan peraruran )-ang berlaku untuk 
pcrtanggu.Pgja.weban d8n rencana yang akan 
dntang. 

11) Pelnksa_naan lugas. lain yang diberikan ol.eh 
aas.an. 

I) Pcrcncanaan kl$8Lan Sub Bida,,g Vetifllmsi 
dcngan mcnj&barksn rer1cana operasional 
bidang akuntansi bcrtlasarkan SOP 8-Cbagat 
pedoman pelaksanaan luga:-;. 

2) Pemhn!AA-n tu~ kcpa.dn baWBhan di 
lingkungan Sub Bidang Verlfikasi sesuai 
d enga.o ruga. drui tanggq,ng ja.wab masing
ma sj ng unLuk ke]ancaran pelaksanaan 
tuges. 

3) P'cmbunbingtlf1 pelaksanaan tugas ba"i\TB.ban 
di lingkuagan aub Sub Bideng Venfikasi 
sci.lap saat S-etiiuai dent:an tu~·- dan 
t.anggung jawab yang diberikAl"l agar 
pekerjaa.n berjalan ti;rtib dan la.m .. --ac. 

It 



4J Pcmr:rlksa.an basil kerja bawahan di 
llngkungfill Sub Eidfmg VerifiknsJ sesua.i 
proscdur dan pcraturan yang berleku agar 
tcr"hinda:r d ari ke sala.ba n~ 

5) PeJaksarUJen VeriITkasi B.Ws dok1..unir.n SPP 
clan SPM seTW kclc:1ogkapan bukti 
pertanggtmgjc.:1wnban yaug dlaJukan SKPD. 

6J Pelakaanaan mcnguji lre'beneran 
perhitungan tagihan atas beban APBD yang 
tcrcantum dalam dokumen S?P dan SPM. 

7J P laksanean verlfikasr dokemen SPP dan 
SPM apabila pennintsan melebihi ~gu 
anggaran dan k:etengkapan dokumen tidak 
1engkap. 

81 Pc:laksa.naan vc:.rillka.si, evalua-si den analisa 
ataa laporan pcrw.nggungjawaban bendahara 
pengcluanm SKPD dan SKPKD. 

9J Pc!ak.s.anaan Teknis Pembinn.an 
Pc:na.m.usahaan Kcuangan SKPD. 

1 OJ Pelaksanesn Pembinea11 l<epoda Benda hara 
Penecirnaan dan pengelueran sor:ta PPK 
SK-PD 

11] Menyusun 
buJana.o. 

Lapora.n maliSBSi belanja 

121 Pclaksanaat1 Mcnyusun Rancanga.n Sfstem 
dan Prosed.ur .Pengelolaan Keuangau Daerah. 



SUB BIOANG 
PEMBUKUAN DAN 
PENGOLAHAN Dl{rA 
DAN lNFORMASI 

Mcncwi., mrngUmpu.l.kan, .men gh; m pu r1 da.n 
mengola.h data scrta mcla.k:':la.Jtak.rut keiiatao 
yong berhubu.ng.rn. dengan bid-a.rtg 
a kun U111si 

13} Melaksanakan tL18e -tugas tai.n yang 
diberiluln r-1lasrtn. 

14) Pengc.-va.l ua rmm pt'!la.kSWJaan t.u_gfls dJ 
Linijkungan Sub Bidang Vcriftkaai dcogan 
cam meugidentifika.si hambatan yaag ad.a. 
datam mngka Pe:rbada:m kinerja dim.a.sa 
mendntang. 

15) Penyusum-.1n laporan pela.ksanaBJ1 rogas di 
lingkungAn Sub Bid(;irig Verifikesi i:;~uai 
dcngan prosedur dan m,::ienuuran yang 
~daku untuk ~rtanggtm~awaban d3n 
rencann. yang akan datang 

16) Petnksa.nean tugas kedinasan lain yang 
dibenkan oleh pimpman baik lisan ma1.1pun 
krt.1.J lis, 

1) Perencanann ltt-~iatan Sub Bidang 
Pcm bu kua rt dan P~ngo lahan Da. ta di€lll 
infm·ma.H11 dengan m~njsoarka.D t:enc(n1a 
orerasional bidang f'lnu-uansi berdas.arkan 
SOP 5c;bage_i pedoman pclaln;anaru-t tugru3. 

21 Pcmbagjan tugefl kC"pada be.·wahan di 
lingku.ngan Sub Bidang Pembukuan dan 
Pengolahan Data dan informasi sesum 
de'rigan ruges. dan tanggung jawab masi.ng .. 
masing uotuk keJanca:ran pelaksanaan 
tug.as_ 

3~ P-embimbingan pc]aksanaan L\Jgt:iS bawahan 
di lingkungan Sub Bidang Prrnbukuaa dari 
Pcne;olahaa Data dan infonnasi sct:iao saat 

I 



~c:sirn i di:: nw,i n rugas dan tanggung jawa b 
_yang dib,-r,lcan agar pekerjaan b~IJalmi t.crtih 
dan lencru-. 

4 I Pcmcr.iksaan hasll kt:rja bawahan di 
lingk.ungan Scksi rembuku-ari dRn Pr:cg_olehan 
Oa.tii. da.c inform~ scsuai prosed Ur dan 
pcraruran yang bcrlilku agar lerhindar d arl 
kesalah.an. 

5l Pdaksan'-1 an rekonsilimii lnporan 
perwnggungjAv.·aban rungsion.a.l pada dinas 
daerah. 

6) Pc1aksanaan rancangr~n ~islern ab.,.mt.ansi 
pcmerinta.h dncre h. 

7) Pela.ksanaan kcbijakfill 
pe merln La ha n rlrre .r-al1. 

8t Pelak'Sanaan laporan keuanga.o bulruum~ 
Scmc.stemn 

9~ Pt::!ak.38.ne.an kegiatan Mencatat hutang 
piutang OPD. 

1 O} Mencatat dan mcmbukulutn pcndapatiul dan 
pengelueran belnnja sclu.ru SKPD. 

11 l Pc:ngevalua.sia.11 pelaksan'llan tuga.s di 
ling~llng<tn Sub Bii:hmg P.embukuan dan 
Pimgolaha..n Dsta dan irifor-masi dengan cam 
mcngidcntifik.asi hftmbaUin yang aue daJa.m 
rnngka Pcrba.ikan kinerjR dimasa 
mendaume:. 

f l 



SUB BIDANG 
PELAPORAN 

Mcngumpulkan dan menyusun 
keuangir:i n _ ·e ng 'bcrkru Lan 
pelaksA.11aan APBD dan APBDP 

laporan 
dcngan 

12) Pc 1JYU5unan laporan pclaksaru~ fU1 I ugru, di 
lingkungan Sub Bidaag Pcrnhukuan dan 
Pengalahan Dat..."l dan informasi scm....ai 
dcngan proscdur dan pcraturan yang 
berla.ku unn1k: pert..anggungjawnban dan 
renca.rui. }'ting akan datang 

J .3) Pele ks.a.rm-an rugas k-,linasan lain yang 
dibcrlkan ob:h pfmpinart baik lisan maupun 
Lcrtulls .. 

I) Penmcanaan kegiawn Sub Bidang 
ptTasionnl bidang akuntan5i berdaearkA n 
SOP schagai pcdoman pclaktianaan t uga 

2] Pem~n 1.ugas ke~dft bawahao. di 
lingkungan Sub Bitl.ang Pela.pm-an scsuai 
dengan rugl':ls rum tanggung jnwab ma.sing~ 
maslng untuk kelenca-ran pelaksanaan 
tuges_ 

3] Pembimbingan pelaksanae.n luga ba.wahan 
di ljngkungan ~ub Suu BidHng Pela?9rnn 
sctiap saat scsuai d.oogan tuga.s dan 
tanggung jawab yang dibcdlwn agar 
pekerjaan berjaJan tertib dan lancm-. 

4) Pernerilalaan hasil ke~a bawahan di 
Hngkungan Sub Bidsng Pelaporan sesuai 
prosedur d&n peret.ursri ye ng berlaku agar 
1.crbindar clad ke-~ahan. 

" 

ff 



5) Pelal(sanaan konsolidasi l..aporan Rc:«Jisasi 
Anggru-an, t.aporan Operasional, Ncraca, 
Laporan Pcn.tbahan Ekuita,i clan Catauin 
1>tas lapoi:aa Keuangan SKPD. 

61 Penyiapan Bahan penyusunan Laporan 
realisasi Anggaran, Laporan Perubahan saldo 
Angaaran Lebih, laporan Operas1onal, 
Laporan Arus Kas, Laporan Pciubahan 
Ekuitas dan Catntan Atas Japoran Keuangan 
Pemerintahan Oaerah. 

71 Pcnyiapan Behan Memverulkasi Laporan 
J<cuangan SKPD. 

8) Pcnyiapa.n Behan pembinaan a.kuntansi dan 
pelaporan Kcuangan SKPD. 

9) Penyiapan Ballan perarumn Daerah tentang 
pertanggungjawaban Anggaran Pendapatan 
dan Belanja Oaerah (APBD). 

1 OJ Pengevaluasian pelaksanaan tugas di 
lingkungan Suti Bidang Pelaporan dengan 
cara mengidentifil<asi hambatan yang ada 
dalam rangka Perbaikan kincrja di.masa 
mendatang. 

l l) Penyusunan laporan pela1'sanaan tugas di 
lingkungan Sub Bidang Pelaporan sesuai 
dengan prosedur dao pcraturan yang 
berlaku untuk ~rtan ·awaban dan 



s. BlDANG ANGGARAN 
Memimpin dan melaksannkan penyusunan 
rancan(!lln APBO dan perubahan APBO, 
melaksanakan anggaran kas, menyiapkan 
surat penyediaan dan pcncairan dana serta 
berkoordinasi dengan bidsng akuntansi. 

rencana yang akan dat.ang 

12) Pelaksanaan lugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh pimpinan baik tisan maupun 
rertaUs. 

l ) Perencaru,an kegintan di bidang anggaran 
b<:rdasarkan rencana s1.11uegis Badan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas. 

2) Pembagian tugas kcpada bawahan di 
Jingkuogan bidang anggarlln sesuai dengan 
dan tanggung jawab masing-masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

3/ Pemblmbingan pelaksanaan tugrui bawahan 
ell lingkungan bidang anggaran seaap saat 
sesual dengan tugas dan tanggung jawab 
yang dibcrikan 11gar pckerjaan berjalan tcrab 
dan lancar. 

4) Pemeriksaan bast! kerja bawahan di 
lingkungan bidang anggaran sesuai prosedur 
dan peraruran yang berlaku agar terbindo.r 
dari kesalahan. 

SJ Penyusunan Raperda anggaran APBD dan 
APBDP dan d.laf Peraturan Bupat.i tentang 
penjabaran APBD dan APBOP. 

6) Penympan a.nggaran kas, surat peoycdian 
dana dan i,encairao dana. 

/f 



SUB BIDANG 
ANGGARAN 1 Melaksanakan penyusunan anggran wila,•~ 

I sesuai dengan pedom.an dan peaturan yang 
b~r.h,ku 

7) Pclakz;a.naan 
dexrah. 

p. ruuausahaan kcuangru:i 

8) Pcnyusunan KUA PPAS dan KUA PPAS 
Pcrubahan 

9) Pengcvalua,~ian p~laksanaan tugas di 
lingkung&uJ. bideng 1:Ul~«iiran <lengan cari.i 
mengiden1 ilikeSJ ha.mbatan yang a.cla dalam 
rangka perbaH<an kincrja di Ini1B8 
mr:ndatang. 

IO) PcnytJ:sunan Japoran pclak:sana.an tugas di 
lingkungfill bidang -anggaran sesuru dengan 
proscdur daa pe.ratura.a yang berlaku untuk 
pertaoggi.111gjawaban dan rencane yang nkan 
datang. 

11) Pela ksa 11aan tuga s kcdi.oa ~ la.in yar1i 
diberiksn oleh pimpinan baik Hsan rna.upun 
tcrtults 

l) Pcr~ncana.iln kegiltt~ Sub Bidang Anggaraa 
l deng.an 'ffit!11Jfl bark.an nmcana operasionaJ 
bidang anggran lmrdaaarkan SOP rum SOTl( 
seba.ga.i pedoman pelliksanaan h1gas.. 

21 Pembagian tugas kepada bawahFJJI d i 
Ungk:ungan Sub B,dang Anggaran 1 seRuaJ 
dengan tl.lgas: den an,rui,rung jawab rntt&fng
ma8ing untuk kclanc:aran ptlaksanaan tuRas. 



3) Pctubh11L1ng~H pcfuksarum.n tuge.a bawahan 
di lingkungat'I Sub Bi.dang An~an I s~littp 
sflllt sc:s1,iu:li denga..n tugas dan tanggu:ag 
javi"Rb yang diberikan agar prkerjann bcrja.lan 
certib dan lanca.r. 

41 Pemeriksaan h~il kt::rja baw~~an di 
lu1glrungan Sub Bidang Anggeran ] sesuni 
pro:ioedur dan pcraturan ·ang ber]aktt agar 
1 r:rhindi:ir dari kesalahan. 

5) Pcn.riapan Bah.an angga.ran ranCfillgl:111 
belanja daenili pada bidang Anggniran L. 

6 Penympan BalHH'L anggaran rancangan 
peru bahan bclanja da orah pada bidan g 
Anggaran L 

7] Penyiapan Ba:han st.andru- biaya u,num 

8) Penyusun.ao pedum penyuswian RKA 

9) P.c:nyiapan Ba.han pen~rapan besaron uang 
pcniediaan ~c tiap SKPD. 

lOJ Penyiapa.n bah11n pet1gend0tiruJ angga.ran kas 
be[ru1ja w:iliiyah I. 

l 1) Penyiapan Baha.IJ sumt ptnyt:diaan dana 
bdanja wilayeh l. 

12~ Pelaksanrum verfikasi RKA/ DPA DAN RKA
p / DPPA wilaya.h L 

13] Penyiapan bahan per~ran pasisi kas 

f1 



SUBBIDANO 
ANOGARAN II Melaksanakan penyusunan anggaran 

wilayah II sesuai deogan pedornan clan 
pcraturan yang bcrlaku 

bula.nan wilay$h L 

14) Pcngevaluasi pelaksanaan tugas di 
lingkungan Sub Bidang Anggw-an I dengan 
cara mengidentifikasi hambaum yang ada 
dalam rangka perbai.kan kincrja dimasa 
mendatang. 

15) Pcnyiapan bahan rancangan pertauran 
kcpala daerah tentang penghitlngan bantuan 
keuangan desa dan bagi hasil ke desa. 

16) Pcnyiapan bah.an pedoman be)a.nja hibah dan 
bansos 

17) Penyusumm KUA-PPAS dan KUA-PPAS 
perubahan 

18) Penyusurlan laporan pclaksanaan tugas di 
lingkungan Sub Bidang Anggaran l sesuai 
dcngan prosedur dan peraturan yang berlaku 
untuk porumggungjawaban dan rencana 
yang akan datang 

19) Pelalc,anaan rugas kcdinasan Jain yang 
cliberlkan oleh pimpinan baik Usan maupun 
(ertulis. 

I) Perencanasn kegiatan Sub Bidang Anggaran 
IT denga.n menjabarkan rencana opera-sional 
bidang anggran berdasarkan SOP dao SOTK 
sebaga.l pcdoman pelakS!l.naan tugas. 



2) Pembagian tugas kepada bawahan 
lingkungan Sub Bidang Anggaran II se, 
dengan tugas clan tanggung jawab mas 
masing untuk kelanearan pelabanaa.n tu1 

3) Pembimbingan pelaksanaao rugas bawa 
di lingkungan Sub Bidang Anggaran U se 
saat sesuai dengtln tugas dan tangg 
jawab yang diberikan agar pekerjaan berj, 
tcrtib dan lancar. 

4) Pemenksaan basil kerja bawahan 
lingkungan Sub Bidang Anggwan TT se, 
prosedur clan peratura,n yang berlaku • 
terhindar dari kesalnhan. 

5) Penyiapan Bahan anggaran rancan 
belanja daen>.h pada bidang Anggaran U. 

6) Penylapan Bahan anggaran rancan 
perubahan belanja daernh pada bid 
Anggaran U. 

7) Penyiapan Saban standar biaya umurn 

8) Penyusunan pedum penyusunan RKA 

9) Penylapan Bahan penelap,in besaran u 
pc,rt1<:diaan setiap SKPD. 

10) Penyiapan bahan pengendalian anggaran 
belanja wilnyah II. 

11) Per,yiapan Bahan surat penyediaan d 
belanja wila.yah 11. 



SUB BIDAN'G 
ANGGJ\'RANITT Mela~:sa.ri altar, peny1 •SU nan angga ra rt 

wilayah ill SCbUa.i dcngart pedoman clan 
pemturaa yang berlalru 

J 2) Pelakaanaan verfikmd RKA/ DP.I\ DAN RKA• 
P/DPPA "vilayah ll. 

l 31 Penyi.~ bahan p-claP9.ran posi i kas 
bulana.a wilayah U. 

14) Pengevruua. i pelaksanaan tugas di 
lingkungan Sub Bidang A.aggaran II di-agan 
care mengidentiflkasi hnmbatan yang ada 
daJarn rangka perbaikan k:inerja dimasa 
me:n.dateng.. 

15~ Penyiapan bahRrl raneangan pertauran 
kepala daemh tcmt.ang pcnghi'j:i.ngan bantuan 
keuangan de-sa dan bagi hasil kc desa.. 

16) Pt:nyiapan bahan pedoman bckmja hibe.h dan 
bens.os 

17) Pcnyu1:>unan laporan pelaksa oaan rugas di 
lingkungan Sub Bidang Anggamn n sesu1Q1 
deagan proscdur dan per1:1.1uran :yHng berlaku 
u n ttik pertan~nftja,vaban dan rence.n A. 

yang akan datang 

18~ Ptl.aksa.naan rugas kediansnn Iain yang 
rliberikan oleh pimpinan baik: lisan maupun 
tcrrulis. 

l} Pcr"~11canaan ke-giauin Sub Bidang Anggaran 
[II dengan menjabarka.n rencan.a opcrasional 
bidang W1g£bl.I"8.n lJ.e;dBsarkar1 SOP dan SO'fK 
m:bagai pcdomlt11 pc1aksanruir, l g11s. 



• 

2) Pembagian tugas kepada baw$han di 
lingkungan Sub Bidang Anggaran U1 sesuai 
dengan tugas dan umggung jawab mllsing• 
masing untuk kclancaran pelaksanaan cugas. 

3) Pembimbingan pelnksanann tugas bawaban 
di lingkungan Sub Bidang Anggaran Ill 
setiap saac sesuai dengan tugas dan 
tanggung J11wab yang diberikan agar 
pckerjaan berjalan terdb dan laru:a.r. 

4) Pemeciksaan hasil kerje bawahan di 
lin~ngan Sub Bidang Anggaren m sesuai 
prosedur dan peraturan yang berlaku QS/lI 
,erhindar dari kesalahan. 

5) Penylapan Bahan anggaran rancangan 
belartja daer$h pada bidang Anggaran Ill. 

6) Penyia])IUI Bahan anggara.n rancangan 
perubahan belanja daerah pa.da btdang 
Anggaran IlL 

7) Penyiapan Bahan standar biaya umurn 

8) Penyusunan pedum penyusunan RKA 

9) Penyiapan Bahan p,:netapan besaran uang 
pcniediaan setlap-SKPD. 

10) Penyiapan bahan pengendalian SJ1&ll8.l'a1) kas 
belanja wilayah Ill. 

11) Penyiapan Bahan surat penyediaan dana 
belania wllavah Ill. 

I 



6. BJDANG PBB DAN 
BPTHB Melaksankaan kegiatan intcnsifikasi dan 

ekscensifikasi potensi PHB dan BPH1•a1 

melfik:sa.nakrill per1.w?.1han den 

12) Pdaksanaan vt:rfika.Bi RKA/ DPA DAN RKA
P/DPPA wilayah m 

13) Penyiapan bahan pelaPQrnn posisi kas 
b ula11Bil ..,,'1.laynl1 lU. 

14) Pengevaluasi pelaksa.n.ae.n t:ugas d1 
liugkungau Sub Bidang An~nm m deogan 
cara n1engidentifilrnsi hamh 1an yang ada 
els.lam nmgkit pejbaikert kinerja dimau. 
rnendal.ang. 

15l Pcnyiapan bah1U1 rancangan penauran 
kcpala de..e;rah ~nlmlg penghitingan bantnan 
keuangan desa dan bagi hasil ke desa.. 

16) Penyiapan baban pedoman belel'lja hibah den 
ban.sos 

J 7] Penyu$ttnan laporan pel.aksanaan tugas di 
li.m~kungfln Sub Rltiang Anggara11 m sesuai 
dcngan pros-cdur clan peraturan yang bc.rlnku 
untuk pcrtanggungjawaban dan rencana 
yang akan datang 

l St Pela.ksanaa.n tuga.s kedinasa 11 lain YA ng 
diberikan oleh pimpinan balk lisan maupUn 
t~rtuUs. 

l j Pcrcncanaan kegiaitan bida.ng PBB dar1 
B?THB dengan menja barken rencana 
operasionat Baden bet"d1tsarktln SOP .scbaimi 

ff 



mcmyclrsaikan m.asa1a.h yang berkair.an 
dcngan keber-atan PBB dart BPHTB ra 
rncl&k:sanakan pelayanan rum r,tngdols0n 
datn dan tnfonnasi PBB dan BPHTB 

pedomQfl pe la ksanrum rugas. 

2J Pemba,gian rugas kepadn bawahan di 
linKkungan bidang ?BB dan BPTl lB sesuai 
dcngan tug.as dan Ut.nggung Jawa b o}.asing
masing untuk kelanca.ran peloksnnaan 
tugas. 

3~ Pembimbingen pelaksanaan tugas bawahao 
di lingkungen bidW1g PBB dan BPTHB setiap 
~Wit se uai dengan tugas clan Langgung 
jav.iQb yang diberlkan agar pekerjaan 

1 

berjalan tcrtib den lancw-. 
41 Ptmcriksaan ha.~il kerjn ba\,·ohen dl 

lingkung._UJ b;dan& alrunumsi sesUQl 
proscdur dan pereluran yang berlaku agar 
terhinda.r dari kcsalahan. 

1 51 ~laksanaan pengclolru:fu rlaa pena.LusEihean 
PBB dan BPH1'B. 

6) Mt:lak~.kan pembinaan, pengawe.san 
terh~dap PPAT. 

7) Melak61anakan pengkoordin.as~n pela "8nan 
dfln ~ndaflanin PBB. 

l M~laksa.nakan pcngkoordioasian dalam 
rangka penyusunan rnmusan dan langka i1 
st.11"ategi penel"LJ."D.8.a.n PBB dtm BPHTB. 

9) Pelak a._naan ana.Usis dan pengembaagan 
kinerje,i bidang PBB dBi" BPHTH. 



• 

SUBBIDANO 
EKSTENSIFU<AS! 
DAN INTENSIFlKASI 

Mclaksa.nakan pendt1taan, pemetaan, 
penilaian dan pcnctapsn ZQna Nflru Tanah 
{ZNT) dan Nilai Jual Objek Pajak (NJOP). 

10) Melaksanakan penggalian potensi PBB dan 
BPHTB, 

11) Melaksanakan penyajian data dan infonnasi 
pencrimaan PBB dan BPHTB. 

121 Pengcvaluasian Pclaksanaan tugas di 
Jingkungan bidang PBB dan BPTHB dengan 
cara mengidentifikasi hambatan yang 1;1da 
dolrun rangka perbaikan kinerja dimasa 
mendatang. 

IS) Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di 
Ilngkungsn bidang PBB dan BPTHB scsuai 
dengan prosedur d$D peraturan yang 
berlaku untuk penanggungjawaban dan 
rencana yang akan datang. 

14) Pelak•anaan tugas lain yang diberikan oleh 
acasan. 

1) Perencanrum kcgiatan Sub Bidang 
Ekstensifika.si dAn lntensifikasi dengan 
menjabarkan rencana operasional bidang 
PBB dan BPHTB bcrdasarkan SOP sebagai 
pedornao rx,lak~anean tugas. 

2) Pembagian tugas kcpada bawahan di 
lmgkungan Sub Bidang Eksumsifikasi dan 
lntcnsifikasi scsua:i dcngan tugas dan 
tanggung jawab masing-masing unwk 
kelancaran pclaksanaan tugas. 

31 Pembimbinaan nelaksanaan tu1w.s bawal)au 



di lingkungan Sub Bidang Ekslt!n ifil 
clan lnlcnsi.lik.ruii PBB da.n BPHTB seliap 
s,:~uru dcngan tugas dan mnge,ung ja 
yar1 g dibcrikan ager pekerjaan berjalan te 
rlM Lan.car. 

4) Pcml'.'riksaon hasiJ kerja bawahan 
lingkt..mgan Sub B!d.ang Eksten"ifikasi 
lntenaillkaai PBB dsn BPHTB ·csuai prose 
da.n peraru11i1n }'ting bcrlaku agar terhm 
dari kes1;1 laha11. 

SJ Pela.ks.a n1:1.an penatauso.haan , 
pemprusesan dok:umen mrumk di st 
~kslc:a :i.ifikasi dan Ln t.ensi fi kasi. 

6~ Pclaksanaan PcnggaUan putenHi PBB 1 

BPHm. 

1~ Pelaksanaan peridaLa.an Subjck dan 01: 
PBB dan BPHTB. 

8) Pelak~ na:an ppnditlan la.pangan e 
adminia.trasi mutasi dan pembea.dan ol: 
da n ~ubj ck pajak PBB. 

9} Pdak:sanaan pcmherulan SPPT /SKP. 

10) Pclaksruuian Menerbilkan Nomor 01: 
Pajak (NOP). 

l l j Pelaksanaan n Pendapan dan ci.•alt: 
.St:'CEIS'il Jabatan Zona .Ni.lai ranah (ZNTI F 
dlUl BPHTB. 



SUB BTDANO 
PE.NAG[HAN DAN 
l<EBERATAN PBB 
DAN BPHTB 

12) Pelak!i8.Jlliall cvaluasi secam jabat.ar. 
ke f:'lilpan nilni jual objek pajak (NJOPJ PBE 
dan BPHTB. . 

13) Pc:la.ksanaan penghitungan dan pen~t.apar. 
secara jabrnan nn01 jlJIBl objek pajak {NJop· 
PBB den BPHTB . 

14) PeJaks.ane.an Mencliti kelengkapan da.ri 
rnem"·alida.si SSPD BPHTB. 

15J PengcvaJu.."l.sian pelaksanaan tµgas di 
Lingkungan Sub l:lidang Ekstc:m,ifika~i dan 
t.ntcnsifikasi dengan care m ogidcntilika.si 
hambatan yang ada dalam rangka Perbaikan 
kmerja d.iroasa men date ng. 

16, Penyusl.lnan ]Aponw. pelaksanaan Lugas di 
lingkungan Sck:si Eksteosiiikaai dat1 
Intem,.ifik.ab1 SCBllill dcngan prosedur da.n 
):M!Taturo.a ynng berlaku untuk 
pcrt.a.nggungjrH.~raban dan rence na yang akao 
daLa.ng 

l 7' PeJaksanaan tug11>1 kedinf.lsan lain yan~ 

Melaksanakan kegiatan yang berken aan l J 
dengan penngllian PB.l:3 dnn BPH•r B serta 
rnenyele~ai kat1 ~asalaha n ys n g, 
hel'lrenaan dengan keherat.en PB'B dan 
BPHTB 

diberika.n oleh pimJ,ineui balk li.san amupun 
tertuli~. 

Perencanaan ke-gialan Sub BidanB 
~gihan den kebcraum PBB rum BPHTB 
den gen rm::nja barkan rencana. opcrasiona 
bkla.n~ PBB dan BPHTB lberda..sa.dcan SOP 
~ebagw pedoman pclaksanwm tugns. 



21 Pembagian tugas kepada bawahan di 
lingktmgan Sub Bidang penagihan clan 
kebcratan PBB dan BPHTB scsuai denga.n 
rugas dan mnggung jawab masing-masing 
untuk kehmcaran pclaksanann tugas. 

3) Pembimbingan pelaksanaan rugas bawahan 
di lingkungan sub Seksi penagihan dan 
kebcratan PBB dan BPHTB sctiap saat 
sesuai dcngan l;Ugas dan tanggung jawab 
yang diberikan agar pekcrjaan bcrjnlan tertib 
dan lancar. 

4) Pemeriksaan hasU kcrja baw!lhan dl 
lingkungan Seksi p,,nagµ,ru, d,m keberatan 
PBB clan BPHTB sesuai prosedur dan 
peraturan yang berlaku agar terhindar dari 
kesalahanMenenma dan memeriksa berkas 
kelengkapan pendaftaran BPHTB. 

5) Pelaksanaan penatausabaan dan 
pemrosesan dokumen masuk di sek•i 
pengi,liban. 

6) Pelaksanaaa penyampaian dan pengislan 
kartu pengawasan tunggaksn penagihan. 

7) Pelaksanoan pcnatausaha.ao surat 
kepurusan kebera l8n suraL keputusan 
keberatan/banding/pengurangan atau 
pembatalan ketetapan pajak dan surat 
k\;putusan pengurangan atau penghapusan 
sanksi admioislrasl pa<L;, seksi penagihan. 

8) Pelaksanaan koordinasi kepada petugas 
--mun""'t PBB 1encanu evaluasi ....,,nerlmaan 

II 



PBB tingkat desa dan kecamaran. 

9) Pela.ksanaan 
pemerilwsa8.tl 
pajlll<. 

penyele!18ian 
dalarn rangka 

usula: 
pcnagina: 

LO) Pelaksanaa:n penagiban pajak sementam da: 
sekahgus. 

1 I) Pelal<sanaan proses usulnn pengbapusa; 
clan kadaluarsa piut:ang pajak. 

12) Pelaksana.an tala cara Menjawab konfumai 
data runggakru, Wlliib pajak. 

13) Pelaksanaan penyelcsaian permohonru 
penuodaan pembayaran pajak. 

14) Pcnyelcsaian. usulan pemeriksaaan dala,, 
rangka penagiban pajak. 

15) Penerbitan dan penyampaian surat tcgurw 
pcnagili.ul. 

16) Penerbitan dan pernbcritahusn surat paksa. 

17) Penerbitan suml perlntah melaksanakru 
penyitaan (SPMP). 

18) Pcncrbitan surat keputusan pencabuta, 
sita. 

19) Penyelesaian 
lelang. 

pembatalan pcrmohonru 

. -



SUB BIDANG 
PELA.YA AN DAN P□r Melak:.tUh'lkan pclayanan, pengalahan data 

dwi informasi •ang b<:rkenaa u dengan 
kegia.tan pelayannn PBB clan BPHTB. 

20, Pcngovaluasirui pclaksan~ru, tugar; di 
lfngkuugan Sub Bidang pcnagihan chm 
ke beratru.i PBB dan B PHTB dcngan cara 
mcngidcntifikaai hambatlm yang ad:a dale.ru 
ra.n~n Pcrbaikan kinerja dimasa 
mendatang. 

21) Penyusunan lapornn pelaksanaan tugas di 
Hnglrungan Sub Bidang pc:ra,igihan dan 
keherawn PBB dan BPHTB i, uru dengan 
prosed um- da.n pera Lum rt yo.n g berb-J ku u n l uk 
perw.ngg1JJ1gjawaban dan rt-ncana yang alum 
dareng 

22] P.elftksanaan tuga.s kedinasan Lain yang 
d iberikan olen phnpb1an baik lisan maupun 
t.erti.J.li.s. 

lj Pcrcncarumn kcgia.tan Sub Bidnng Pelayanan 
dan PDl dengan mcnjabarknn rcncana 
npcra.sicmal bidang PBB dnn BPHTB 
berd.asarka.n. SOP sebagal pedoman 
pelaksa11aan rugas. 

21 Pembagian cuga kepada bawahJtn di 
IingkungWl Sub Bidang Pdsyanflll dan PDI 
scsua.i dcngan tugas dan tanggung jawa.b 
masing-ma.sing un tuk kclancaran 
pclaksanrurn Lttgas. 

fl) Pembimbingan pclaksanann tugas ba:wahan 
di lin~ngan Sub Bid~ Pelayanan dan 
PDI setiHP seat ::ie.suai den~n luga:s d~.n 

i 



tanggung jawab • og diberikan agar 
pckcrjaa.n bcrjalan tertib dart lencnr. 

4) Pem~riksaan hasil kcrja bawahan di 
lingkungan Sllb Bidllllg Pel.a.van.an, cian PDI 
:sesuai prosedur dan peraturan yang bcrlA ku 
aga.r terhindar dari kesa.lalian.M·cnerima dan 
rr1emer~k~ bt:rkas kelengkapan pcndaitaran 
BPHT8. 

5~ i_Jelaksanaan Me1i.erimA dan memerikas 
bcrka.s pengajuan k beratan, mumsi1 

res LI tusl, kompcns.ab,, saline n, pem ht: rt tu i:an 
pembo.t.alru1 dan keberntaa PBB dan BPHTB. 

6) Pelaksanaan Pengarsipan bcrkas PBB dt1.rj 
BPHT, 

7) Pelaksana.an pengolAhan data subjek dan 
objck PBB dan BPHTB. 

8) P-olaksnna.nn pcrakaman data dan input data 
PBB dan BPHTB. 

9) Mela k:i;ana ka n pengclo.laan data tc:rha citt p 
adanya mutasi daLa dan penghapusan obj k 
p11jak (OP) PBB. 

lOl Melabwlakan validasi piuumg PBB dan 
BPHTB. 

1 J l Pclaksanaan p.oml"liharaan Janngan dQJ\ 
system, 



Jarlngan dan svstc-m. 

13) Mclaksanakan Technical Suport frB) PBB 
dllll BPH'l'B dan melalrukJl.Il Back Up tlnro 
SlSMJOP-seeara berk,ala. 

14) P.elaksantHH1 pele.poran dan pemelitiaraan 
,tac.a poLent>i PBB chm ba~h; da.w. PBB 
(S[SMJOP PBB~. 

15) Pelaksana.:.'9:n pcrnbuatnn BllilllWl SPPT 
SKP/SPT scbagai pengganti SPrT yang 
ru sak, hilang ata u be Lum d.itmima.. 

16) Melaksanekan perekaman data dan input 
data dari 11a~tl penerlmaan pembayamn PBB 
don BPHTB. 

17) Melaksw1akan validasi SSPD BPHTB. 

18) Mc:rupakan Operator Con uh [OC} Sist~m 
PBB dRn BPHTB. 

19) Mela.ksanakan pembmaau dan pengawasan 
terlindap PPAT. 

20J Pelaksanaan. system JXroben.tukan bas1s 
data PBB den B'PH'T'B. 

21) Petak-sanaan pc;mbuat.an df:l.n pe·mclihaman 
pcta analog dan digitaJ basis data PBB. 

22) Pelaiksanaan PcngkoaroinRsian de.Jam 
L-..._...__ _______ ..._ ________ _..._ _________________ .._ __ mI_ 1.,.,&ka_ .... ~_ nyusunan langlmh straumi dnlam 

l'1 
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7. BIDANQ 
PENOELOMAN 
A:SET 

MengumpuLkan bahan penyut.'Wl:an 
rancangan kcbut.uhan pc::dx.kc1 Ian, 
mengadAk1:1n pengadaan ixrlcngkapan dan 
perbeka 1 an I me nyiapknn dan mcmeliha.ra 
pc.rlcngke.pa n di Lingku.ngan Pcmcrintah 
Kabuoatcn BenR.kulu Ten,:i:ab 

pc;-ncapaian pcnerimaan PBB dan BPHTB. 

23} Pelaksanaan dan e\•aluasi komµensasi 
kclebihan pem'beyaran PBB yang 
diperhiUJ.:ngkan at.a$ hutang PBB lainnya. 
yang sudah/bclum jatuh tempo alau 
kctctaP.BTI PBB dipcr:liiLtmgkan dengM 
kc.tc:tapa.n PBB yang akan datang. 

24 J Pela.ksannnn kegiamn ceta.k masa I S PPT 
PBB. 

~5) P ·ngcvaluasian pdaksa.nrum tugas di 
linglplngan Sub Bidang Pclayarum, dan POI 
dt:ngan earn mengi.ckntiCikasi hmnbatan 
yang ad.a dalam rangka: Perbaikan kinerja 
dimasa mendarang. 

26) Penyusunan Japomn pdak~anaan tug.a di 
lingkungan Sub Bidang Pc1aY,anan, dan PDl 
sea wti dengan prosc:dur clan pera1.w-an yang 
balaku untuk pertanggungjawab.an dan 
rencana yang aka.a dn.ta:ng 

27) Pelaksanaan tugas kedinasaD lain yang 
diberikan oleh pimpinen baik lisan meupun 
tcnulis .. 

l) Penyusunan .rencan.a. operasioDaJ 
.P(:ngeloh,an A$Ct berdasarka.n 
!! lta I eg1 Dinafl. tiebagA • 

pd&kMnaan L g,as. 

di bi.dang 
.rencana 

p doman 

2, .Pcndistnbusia.n tu2as keoadf.l. bawnhtm di 



lingkungan bidung pcngololaan A.set eauai 
d~ngan Lttgas p1.1kok dan tanggung jawal., 
yang ditctaplmn agar tugas yang dibcrikA.n 
dapat d ilaksa.nakan sccam cfektif dan cfisien. 

3) Pemberlo.n petunjuk pe)o.ksnnuan tuga.s 
k~pada b~..iwf!han di lingkunR,an bid.ang 
peng-elolaan Asel sesuQ1 peralu.ran dan 
prosedur y~ng berlaku agar tidak terjadi 
keaalehan de.Jam peJElksanaa tuga..8. 

41 Pcnyclia pclak~a.an Luga · bawahan di 
lin~ungan b1ch-mg pcngclclaan As t secara 
berk.ala sesuai dcn.oon pcta.turan dan 
proscdur v-ang bcrlaku u.ntuk mcncapw 
target kinerja yang dihmupkan. 

5} Pengumpulan bahan penyusunan rancangan 
kebut\:Jhan perbeka.lrin. 

6) Pd.akanaan pengad~rt per-lengk:apan dan 
pcrbekalan. 

7) Pcnyjapan dan memelihara perlengkapan. 

81 Penclistrlbusian pcrlcngkapan perbekalan. 

Q} Pelaksansa:n ad.minisi.rasi pcrbekalan dim 
11·H1t:erisJ. 

10] Pcnyiapan administ:re~i pengtiapusan 
pcrhcka.lnn dnn pt-dengkapan. 

11] Pengt·v.aluwia.n pelak.SHflaan tuga~ dJ 
lin lrun an bidan lolaan A5cl dcm an 



II 

SUB BIDANG 
KEBUIT'UHAN DAN 
PENGADAAN 

cara mcngidcntifikasi hambatan yanp: eida 
dalam rangka pcrbaikan kinerja di TllliS1i 
mendatang. 

l 2l Pen_yusunar, lapomn ~laksanaan tugas di 
lingkungAn bidang p~nge1olaan A1oet sesuai 
deongfm prost:.dur dan pet1:1turan yang berlaku 
untuk pertans,gungjRwaban dnn rencana 
yang akan daiang. 

13) PcleJmammn lUgati kcdinassn lain yQng 
dibcrikan olch pim pin an bruk lisa.n maupun 
tertulis 

Mcnyu5un rancangan lreburu.han Ba.rang lJ 
Milik Daerah dan Rancangan kebutuhan 
pemcliharaao BEITang Milik Daerah yang 
ditctapkan t'Jlt!'h pengdola (RKBMD dart 
RK.PBMD1, me1nbuat dan m.enyusun daft.a.r 
kebutuhan pemeliha-raan Ba.rang Milik 

Pcrcncana.an kcgiatan Sub 
ke butuhan chm pcngAdaan 
me-njabw-Jmn rcncam1. operasional 
a e1 bctrdes,arkan SOP dan SOTK 
pi=doman pelak.~aoaan tugas. 

Bidang 
dengan 
bidang 

sebag_a.i 

Daemb (PKPBMD), Mc:1-enca.n1.:1i.kan dttn 2) 'Ptirnooglau u.igus kt:"p1:1da baw,ahran di 
littgkungan Suh Bidsng kebutuhan dan Me-nyusun buku s1andari, asi harge bamng 

jasa pQigadaan sesuw dcngan ll.lgas d.an 
tanggung jawab rn0s1ng~masing unru.k 
kclanca.ran pcl.ak~nEHm tug.as. 

3) Pembimbingan pcl.aksanann rugias ba\1r'a.Th.ctn 
di linglruogan Sub Bidang kcbutuhan dan 
pengadaan setl.a.p saat sesuai dengan tuga.-s 
cl.en tanggu11g jnwab ynng diberiknn a.gar 
pekerjaen berjalan certib darn Canan·. 

l Pcmcrik~fill hasi1 kerjn b.awnhan di 
line:kungan Sub Bidang k~butuhan d.a11 

ff 
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pcngada,;,n sesuai prosedur dan peraturan 
yang berlalcu agar 1erhindar dari kesalahan. 

5) Pcn)'\lsunao ranoangan kebµu,lhan batang 
milik daerah [RKBMD) dan rnncangan 
kebutuhan pcmclibaraan barang milik 
daerah (RKBMD) yang diletapkan oleh 
pengelola dan disampaikan kepada tim 
anggaran eksekutir sebagal bahan 
pcnyusunan RAPBD. 

6) Pembuatan dan penyusunan darw 
kebutuhan barang I11illk daerah [OKBMO) 
dan da1tar kebutubao pemeliharaan barang 
milik daerab (DKBMD) setelah APBD 
djtetapkan dengan keputusan bupati sebagai 
da$1U' pclaksanaan pengadaan dan 
pemeliharaan barang n,illk daereh pada 
Lahun bcrjalan. 

7) Pcn:ncanaan penyusunan standarisasi barga 
bnmng/ jaso. pcmedntah daerah yang 
dltetapkan dengan keputusan kepnla dacrah. 

8) Pencatatan dan pelaporan seluruh barang 
hasu pengadaan be$sarkan laporan 
pcnggunaan anggaran SKPD kepada 
pcnselola untuk ditetapkan sebagai 
pengguna. 

9) Pembuatan, pembentukan panitia 
pembelian/ pekerjaan, mcnyiapkan 
adm,nislrasi pengadaan /pembelian dan 
melakukan pengadaan barang dan Jasa 
SKPD. 

f f 



♦ 

SUB BIDANG 
PENYlMPA~AN DAN 
DlSTRIBUSl 

1 0) Pen gr;valua. ian pclakse.naan tuga.s di 
l.ingx.ungan Sub Bidang kcbutuban dan 
pcngadrum dongnn cam mengidentilikasi 
hambatan yang ada dn.l:am rangk.a Pcrbaikan 
kine.rja dima.sa mendamag. 

11) Penyusunan laporan pclaksanaan tugas di 
ljngkungan Sub Bidang k.eburuhan. den 
pengadaa n sesu~ dengan prose du r clan 
peran.i11:1n y~n~ berJ1:;1ku unu.tk 
pel"Utn~ungj~waban dan rencana yan~ akan 
dataog 

12) Pclak.sanaan tugas kcdinasan lain yang 
dibcrikan oleb :punpinan bai.k lisan moupu.n 
terrulis. 

Melaksanakan program kcbutuhan l} Pcrcnca.naan k.cgiatan Sub Bidang 
perbekalan dan pengeJolruin perlengkap0.n penyunpaoan dan distribusi dengan 
dan material dalam lingkungan Pem-cri.ntah mcnjaba.rk:an rc-ncana opcrasional bidang 
l{.abupaten Bengkulu Tengah. pengelolaan as.set berdasarka.n SOP sebagai 

pedomao pelaksanaa_I') tu~. 

2) Pembagien tugas kepada b~w·a.han di 
lingkun~ Sub Bidang pc:nyimpr:u·utn dart 
dh;tdbutii ~ell.Iii dcngan tugas dan langgung 
iawab masing-mti:Sing untuk kdancanm 
pclaksana.an t ugas, 

3) Pembirnbingan pelaksanaan tugas bawahan 
di lingkun~an Sub Bida.ag pcnyimpan~u1 dan 
distribusi setiaa saa.t se.suai de.nf!Rll ruaza~ 



c:bm tanggung jetwa h YB ng diberikan agru: 
pc;:kerjaan berjalan Lcrtib da:n lancar. 

4) Pcmeriksaan 11asi1 kerja bawahan di 
lingkunga.n Sub Bidang p~nyimpanan dan 
di5lribusi sesual prosedur- clan pcratura.D 
yang bedaku agar terlrincfu.r dtui. kesalahan. 

5) Pemb~n t:ll ka u pani tia peme riksa ha rang Ya.Jl@ 
ditetnpkan dengan Keputusan Bupati 
Bengkulu Tengah !le-clap awal tah un 
a11ggaran. 

6J Pembuatan kartu undah gudang. 

7) Penyiapa.n bahan tmtuk pcmlruatan beritn 
acara dan pemeriksaan dan penerimrum 
pengeluaran bamng dan c.a.ta adm1niscrasl 
gudang. 

Bl Penatausa.baan ba-reng masuk dc;1.n keluet 
dcngan cant rntnd iLi, mcncc>cokkan banm.f!! 
yang ada dalam gudang. 

9) Penyiapan d□kumcn ba.rang yang akan 
d.idisnibusikan. 

10) P~mbrnuan laporan triwulsn penerlmsan dan 
pengeluDl".an irwentaris baran.g halbis paka.i. 

11) Pc ngcva.J uaman pelaksana.an I uga.s di 
lin~an Sub Bid~ pcnyimpanan daIJ 
distnbusi dengan ca:ra mengidentifi.ka.s: 
h ambalan yang ada daJam ra.ngka .Pcrbailom 

.__,_ _______ _._ ________ _., __________________ ....,_ __ ki_._ne_•ri .... ·_a_d_i_m_a_s_a_m_ e_nd_a_ta_n__,g.,,.... ______ _ 
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SUB RrDANG 
PERAWA'fAN DAN 
pgNCr-HAPUSAN 

Melakukan _peraw-a llHl ba.ra11g~ peng«-ekan 
barang-barang yang dllakukan bcrda.sa.rkan 
dafter rencAn11 pemclih8.Cflflt1 barang &\)na 
u.ntuk diuaulkan, mcmbuat sk tcntang tim 
penghapusa.n ba.rang, mrnghimµun dan 
rn ni:-:lili bamng-barang invcmtaris untuk 
d-iusut.kan dalam pengha.pusn.n dan 
mr.;nycJcnggam.kan pelelangan. 

l Q) Penyusurum Ia.po.ran pelaksaruum tu~ 
1lngkunw:tn Suh l::3idang penyimpanan 1 

dLstribu:ai sesuai deni8 n. pnrn~t.lur 1 

pc re tu mn yang 'berlaku nn 
pcrt.anggungjawab1:1r1 c:161.ll rcocana yang a· 
datang 

L 3) Pela.ksanaan tuga.s kedinasan lain y 
cHberi.kart oJeh p"impinan baik lisan mau: 
terh.ilis. 

l} Perencamum lregiatan Sub Bidang pcraw1 
dan penghapUoo.D dengan mcnjabar 
rencana ope.rasional bi dang penda.~ 
berdasarka.n SOP ~ebagai pedm 
pclaks.anEJa.n tugas. 

2) PcmbagiAn tugas. kepa.da baWQhen 
lingk.ungan Sub BJdanp; pcrawatan 
pengh.apusan set;,iaj dengaa tugat
tanggung jawsb tt'H1.Sing masing ur 
kele..ncaran pclaksRill:l1.Ul tuga s. 

3) Pembi.mbingan pcla.k.sanaan rugas ba.wa 
di lingkungan Sub Bidang pc:rawatan 
porighapusan seciap saa.l s.csuai der: 
tugas dan tanggung jawab ~-an~ diberi 
agar pekcr-jaan berjalnn tertib dan lancar. 

4) Pemerik.saan hasil kerja bawahan 
Jinglfungan Sub Bideng perawaum 
penghapusan sc:.suai prose~ur dan pcratl 
~'aMR: berlaku RI@:[ terhinrll!.'I" dari kesaJSffli 



;S) Pt:mbuatan buku ~watan bamng, 
per,geeeki-➔.l"I barang difakuklin bt:rdasarkan 
da.ftar n:noc-1 ne pcmc lihlil:raan bw-ang guna 
diusulkan da.Jam APBD. 

o) Pembuatnn SK [en.tang Tim penghapusan 
barang. 

7) PenghJmpu:nnn dan per1elhian barHn&•barang 
inventaris unruk d1us.ulk~H, rlalstm 
pe-nghapusan, 

8) Pcn~tdenggam.an pclclangwi clan p~nuangan 
haail dalam sa.tu berita a.cara ca.Ion 
pcmcnang scrta mcnyarnpaikan bcrita acara 
disertai 98r811 kepada kepaln. Ba.dan mela lu i 
kepala bidang pengelolann asel. 

9) Pengevaluasi:an pela.ksa.rtBen u&as di 
Hngkungan Sub Bidang pcrawal'ln dan 
pengkap~.n d~ ears mr:ngidcntiffka.si 
ha-mbatan yang adB daJam rangka Pcrbaikan 
kinerja dimasa mc::ndatang. 

l 01 Pcnyusunan laporan pelaksanaan lugas di 
lingkunga.n Sub Bida:ng pemwatan da11 
penghapusan sesual dengan prosedur dar1 
peraturan yang ber.laku untuk 
J)f".rtsnggungjawaban dRn rena.i.ni'i yang a.kan 
datang 

11} PeJak8ft.naan L\1gas kt!dinasan lain yang 
dibetikan Clleh pimpinan baik lisan maupun' 
tertulis. 



7. BlDANC. 
PERBENDAHARAAN 
DAN KAS DAERAH 

1) Pcrcru::a.naan km:giatan di bide.ng Mdaksanakan Pc nyusu nnn pelfl kSFJ.ffWl.11 

keb1jakan den pemberi~n bimbingan iekni~ 

serta pernantauan dan cv,a luaRi 

Per"benduha.ra.an dan Kas Daenih sc:su8.l 
dengan pedoma.n dan pcratur-an yang 2) 
bcrJalru. 

.Perbcndnh.araan dan Kas Dnernh bcrdas,arknn 
ren,cane strategis Dinas scbagai pcdoman 
pe:la ksana.an ru g11;s. 

Pem bagiw 1 Lllga kcpada hawah an di 
lingln.J ngAn bi dang Per"hti::nrle.haraan dan Kas 
Dat:n.th 5to.sua.i d ngan tugJls den ,anggung 
jawab mrurlng-mat:1-ing tmluk ~c:lancarari, 
pelRksonaan tug&s. 

3} P.emb1mbingan pclnksanaan lugas ba.wahan di 
lingkungen bida.ng Perbendaharaan da.n Kas 
Da~rah .. etiap saai se~uaj dengan tugas dan 
tA11ggung jawab yeng diberikan agar 
pekerjacu1 berjalan tert.t'b d~n lencar. 

4l Pemtrik'S.'.lan hasil kt:rjs bawalu1n di 
lingkungru1 bidang Pcrbcndaheraan dan Ka~ 
Daerah sesuai prosc:dur dan pent(uran yang 
berlnku agar t.erhindar drui kesalahan. 

5} Pt-taks.anaan Penyusunan petunjuk rcktJjs 
Perbend8.harttan J Organisasi Pemngka.t 
Dttt:n:1.h (OPDJ. 

6) Peltiksanaan Penyusunan petunjuk re.kn.is 
Perbertdaharaan t:t O~isasi Per"angkat 
Da~rA h (0 PD]. 

7) Pelaxsanaan ~~lolaan kas da.era.h 
Organrsasi Pel'flngkat Daera.h. 
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SUB Bl DANG 
PERBENDAHA.RAAN 1 

8) Pt•ngevalueswn pelaks.a.nnan lugas di 
1,ngkungan bidang Perbenda.lu.u-aan clan Kas 
Da.erah dcngan ca-ra mengidentifikasi 
hru11b,nc1n yttng adll. dahuu rangka perbailran 
kinerja di ma~~ mtmdauu,g. 

9) Pcnyusuoan lapo.ran pclak.sana.an lugas di 
lin~gan bidang Perbendahe.r{lan rtan Kas 
Oaerab sesuru dcngan proscdur dan 
peratum n yang bcrlaku 1ll1 tuk 
pen:anBe.U n_gja waban dan rencana yang aka.n 
datang. 

I OJ PBlaksanaan wgAA itedinasan lain yan8 
d.ibcrikan olch pimpinHn ba.ik liss.tt maupun 
tcrtulis. 

1) Pcrencanaan kegiaLan Sub Bid a ng 

Melakukan penyiapan ba.han p<"nyusunan 
dar, peluk~naan kebijakan, pcmberh~n 
bimbinga.n t~kni cl~ri pemrmmuan scrta 
evnluasi di Sub bidang Perbendsheraao I 
~esuai dengan pcdoman dan per-a.tun.in yang 2) 
lx!rfoku~ 

Perbcndaharaan J dcngan mc:nj~btt.rican 
rencana opera.sion aJ bidnng Pcrbcndaharaa.n 
dan Kas Daerah bc:rdase.rkan SOP scbagai 
[')e'doman pelak:sane.an ti.l gas. 

Pcmlu:lgian tugas kepada bawa:..han di 
lingkungan S\lb Bidang Perbendaharaan ! 
se5tHti dongan tugaA dan tanggunc jawab 
rnasing-masing u.ntuk kelanca'lo.11. 
pe]aksanaan tuga~. 

3, Pembimbingan pclaksan:Rw1 tugas bawahan w 
linglruJl~n Sub Bidang Pcrbendahaman I 
setiap ~at sesuai d"ngao tugas dan mnw.mg 
·awab an diberlkan agar ker.j011a ber.falm 

I 
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tertib dan lancar. 

41 Pcmeriksaan hasil kerja bawahan di 
lingkuogan Sub Bidang Pcrbendaharnan I 
sesuai prosedur dan peraturan yang berlaku 
agar terhindar dari kesalahan. 

51 Pelaksanaan Menguji kebenfl1'8ll penagiban 
datl kelengkapan SPM 

6) Pcnyiapan suraL perlntah pcncairan dana 

7) Pelaksanaan register atas surat perintah 
memhayar (SPM) dan SP2D Belanja OPD. 

8) Pelaksanaan Koordlnssi dengan lembagil dan 
instarisi lerkail serta melakukan pembinaan 
bendat,a,a pcngeluaran OPD. 

9) Pclaksanaan pengujian pcmotongan pungutan 
pihak ketlga (PFK) 

1 OJ Pelaksanaan rekonsiliasl pengeluaran kas 
berdasar-kan SP2D dengan OPD dan instansi 
tcrkait daJam rangka pcngendalian ka•. 

J I) Penyusunan dan membuat lap0ran realisasi 
pcngeluaran kas berdasarkan SP2D. 

12) PelPl<sanaan koordinasi dengan lcmbaga da,;i 
instansi ter}ca.jt serta melakukan pembinaan 
perbendaharaan tcrhadap OPD. 



StTB BlDANG 
PERBENDAHARAAN. 
tr 

Melak.ukan penyiapa n ba.he n pe:nyusunn,n 
d a ri pc la.ks.art a.on kcbija lean. pem berie n 
bimbin8an i:ekrtis dan p :manr.auan serw. 
evaluasi di bitlimg ~rbendaharaan II sc~uai 
dengan pcdoman dan peraturan yang 
berlaku 

13) Pcn_vusunan pelaporan dana filokasi fisik dan 
non fisik. 

I 4J Pt-mmses:lln Mminist.m.si usulan penunjukan 
pejabac pengclo.lF\ kt;1t.1angan dnn OPD. 

15) Pengevaluasian pelaksanean tu.gas di 
lirigkiingan Sub BidanM Pe1be,;ulwuuaan I 
d ngan cnra mcngiden1ifikiu;1 hambatan yang 
ada dalrun rangka. Perba.ikan kinerja diroasa 
men de.Lang. 

16J Pcnyuswuu, laporan pclaksanaan rugas di 
li.nglrungan Sub Bidang Pcrb.endaharaRn r 
scsuai dengan proscdur dan pcraruran yans 
be:rlaku \lnLuk peI"ta.nggungf1ilwaba11 den 
renrana yMg a.kan datrmg 

17) Pelnk$.anaan tugas ked1na&an la.in yang 
dibe.nktin aleh pimpinan balk 1iStan rnaupun 
tertulit;. 

11 Perencanaan kegiatan Sub B.idang 
Perbendaharaan J1 dengan mcajt:i.ba.rkan 
reneanA opcrnsionnl bi.dang Perbendahlrraan 
d&;u1 Kw; Da.erah berruc~kan SOP Bebagw. 
pedoma.n _pelaksanaa.n tugas. 

'2) Pembagj.an ruga kepada bawahan di 
lingkungan Sub Bidang Pcrbcndaharan.n lJ 
sesl.Jai dengan Lu,gas dan tanggung jawab 
m11smg•ma ing unruk kelancara 
pelnksa n a.an tugas. .. 



3) Pembirnbingan pciaksanaan tu.gas bawahu.n di 
Jingl-nmgW1 Sub Bidang Pabcndah:uaa-n 11 
• etlnp saat sesuru dengan n1gas duo tnnK&unp; 
j~wa.b yang rtiberikan agar pck~rjaan berja1an 
1erub clan lencar. 

4) Pcmerlki:.aan has.it kcrja hawahao di 
lingki.mgim SLtb Bid a r1g Perbendaherann II 
scsuai proscdur dan pcralw-'011 yang berlaku 
agar tcrhindar dtiri kc:aalahan. 

5) Menguj i kcbcnaran p~nagihan rle.n 
keleogkapan SPM. 

6~ Menyj-apkan sura.t perintah penca.rran dana. 

"/) Melaksanakan Regi~l~r allls sw·rtt p~rintah 
mcmbayar (SPM) dan SP.2D. 

8) Mclaksanalmn pcnatausa.hrum gaji PNS. 

9J M ela.ksanakan koordinasi dcngan !em baga 
dan instansi teT"kait serta melakukap 
pemmnaan bendaha.rawan gaji 

10) Monyiaplcan su, t 'kelernngan penghe11 1ian 
pcngge.Jtan PNS. 

11) Me1akt.tkan Pelaporan dana de a.. 

12) Melakuk.n1'l pengujian pemotoagan pungutan 
pih11k ke uga {PFKl. . 

fr 
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SUBBIDANO 
PENOELOLAAN KAS 
OAERAH 

Melakukan penyiapao bohan penyusurum 
dan pelaksanaru, lrebijakao, pemberian 
bimblngan tekois dan pemantauan scrta 
evaluasi di bidang Pengolahan Kas Oacrah 
sesulli dengan pcdoman dan peraturan 
yang berlaku 

13) Menyiapkan laporan bibab 'yang diterim 
iastansi vertical. 

14) Pengevaluasian pelaksanaan tuga.s 
llngkungan Sub Bidang Pcrbenda)'laraan 
dcngan ara mengidentifil<asi hambatan ya 
ada dalam. rangka perbaikao kinerja dimf 
mer,datang. 

15) Penyusuoan laporan pelaksanaan rugas 
lingkungan SUb Bidang Pcrbendaharao 
sesuai dengan prosedur dan pertauran ya 
berlaku untuk pertanggungjnwaban d 
rcncll.na yang ak.an datang. 

16) Pelak&anaan tugas kedinB"8.ll lain ya 
dibcrikan oleh pimpinan baik lisan maup 
tertulfs. 

I) Perencanaan kegiatan Sub Bidang Peogolab 
J<as Daerah dengan menjabarkan renca 
operasional bida.ng Perbendaharaan da.n K 
Daerah berdasark.an SOP sebngai pedom 
pelaksana.an tu,ias. 

21 Pembagian tugas kepada bawabao 
lingkungao Sub Bldang Pengolahan K 
Dacrab sesual dengan tugas dan laoggu 
jawab masing-rnasing untuk kelancar: 
pelakSSl)a.an rugas. 

31 Pe-mbimbin•·- --laksanaap tu2as bawahan 
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lingku.ngan Sub Bida.ng Pcngolahan Kas 
Dacrnh sctiap Mat scsuaJ dcngan rugas den 
tanggung j a~•ab yang diberilmn ngar 
pekr::rjaan berja[aa tertib dan ]an.car. 

it) Pem.erlks.a1:1n lrnsil k. rjA bawa.hao di 
lingkungHn Sul> Bid~ng Pengnlahan Kati 
D.aerah se:!'.imtl prosedur dfl n persturan yang 
berlaku Qbrar tcrhindar dari kesft lehan. 

5) Mcleksankan r ik<>nsili asl ka.S harian. 

6) Mc!alrukan pcnyimpanan ua.ng da~rab. 

7~ Melakukan pcmantauan pelak ana,an 

8) 

p,enerimt1ran clan pengeluaran APBD oleh Bank 
dnn atau letnba.ga keuangan lainnya yang 
dtrunjuk. 

Me1 r,1,kmrnakw1 ptniliuk1.1HD dan 
?(.~gadminist rasfa.n pc nerirn aa.n dan 
pcngc:1 wu-an da~rah yang bcr u.pa ke.s dan 
sent.Ta kas dal am bcmluk kas. 

9) Mclaksanakan pcncmpatan uang dae,rah dan 
pen gclolaa.n investaSJ jangka pendek. 

I OJ Mernerik~ kesesuaian specimen tanda-ta.nda 
pera pej-abat pengelofa keuangan satuAn kerja 
perarigkat daerah fSl\"PD) . 

l l) Mcn}'U un dan penyectiaan la.po.ran. 
pcncrimaan clan pen:gcluarmi ka..s. 

12} Melnksanakan ____ _...~. nJl!!!clministras~ 



pcmuogutan dan pemotongan pihak keti. 
(PPK). 

l3) Pengevalua&iM pelaksanstan tug,,s 
lingkuogan Sub Bidang Pcogolahan K, 
Daerah dcngan cara mengidentifik.i 
hambatan yang ada dwam rangka Perbaik> 
kjnerj$ dimasa mendatang. 

14) Pcnyusunan laporaa pclaksanaan togas 
llngkungan Sub Bidang Peagolahan K, 
Dncrah se~uai dcogan proscdur de 
peraturan yang bc:rlaku untu 
pertanggungjawaban dan rencana yang aka 
datang 

IS) Pelaksanaao tugas kcdinasan lam yan 
diberikanoleb pimpinan baik lisan maupu 
tcrtulis .. 

~ BUPATI BENGKULU TENGAH, 

--\:;;I tV 
I H. FERRY RAMLI f · 
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KABUPATEN BENGKULU TENOAH 
TIP~L0•;:11 ; A 

l.J\M.PlRAN XXIIl.o. I 
NOMOR 
l'ANGGAl. 

: PERATURAN SUP. Tl BENG1'ULU TEN rAH 
~ 'JJ 1'ahun 2020 
: ~~ ~020 

KEPALA DINAS 

SJ":.l-"Rf:ri\RI~ 

r I 
,':iU~ aJ\'1-IM.' SUll tlAGtAN I 

S.\JB RA.G!AJ,' 

I Pi'.-rcoamnrm t.Jmum d.m.i J(mpcga.VriiWn ~ 

I I r I 

(l[IJA~ 
EWANO 

BIDANG 
AF.PX (tJnAAN B).L)f\NG .11£NJNGkA.'rAN PltEsTASJ OU,HRAQA 

PF.MFJCJP!LY~ 01.Alill.t\GA_ ~A DAN P.RASARANA 
I I ~ I 

'-- $Z4'!;I '-- SP.X!JI SEKSI SEKSI -1--
l"RODUKTinTAS K&f-'!!;MUPAAN OLAHRAGA Rl!!KR~SP DAN l~VARAK>.'L' SARI\KA DA."il ~I\ 01..AHR/1.C.A OLAJ. l.liAGA I'E:I..AJAF 

-
REXS1 $EK.SI .._ LEP..rn .. \OI\ ICEPE:h1 UDM~ - Sl'.~I '--

8AN.hNA DAN :PNASA.RA,>irA KE.r'.EMUDAAN ~l!.K5.l -DroUS'J'RT 01..AHKAGA P~E:.STl\.',.J DAN U'18t0: 

~1 RE}Jjl I ._ Sf!XSJ '-- SRICIIF $XSJ .._ 
l'EMBERDAYM W ~~PEMTmMN Pl-:JIQEMJ:lM.IOAN SO'.!& OAJ.JiRAQA ~ PEMIIJBI1J'A."I' 01.AliRAflA 

I l 

UNn' M::.I..AKSA.~ 'll!X.."fJS J.11,BA'T AN "F, fNGSCONA1. 
~ BU.PAn HENGJU.IW ff.Np 

tJ.o\ERAJ-J 

1 fl FERRY 'RAMU / 



,, 
•. 

'' 

No 

32.a 

DINAS / JABATAN 
JNSTANSI 

DINAS KEPAI..A DINAS 
PEMUDA DAN 
OLAHRAGA 

SEKRETARIS 

Lamplrart XXIIJ.bl : Pcraturan Bupati Bcngkulu Tengah 
Nomor : : 19 Tahun 2020 
Tanggal: ;,1 ~ 2020 

TUGAS Fl.JNGSI 

Membantu Bupati mclakoanakan 1, Pcrumusan kcbij,;,.kan dibldang Pemuda dan 
urusan pemcrintahan dihidang Olahr8ga ,iesuai dengan lingkup rugasnya 
Pemuda dan Olahraga ynng menjadi 2) Pclaksanaan kebijakan dibidang Pemuda dM 
kewenangan daerah dan tugas Olahraga sesuni dengan lingkup tugasnya 
pembantuan yang diberlkan kepada 
kabupaten. 3) Pclaksanaan evaluasi clan pelaporan dibidang 

Pemuda dan Olahraga sesuai dengan llngkup 
tugasnya 

4) Pelaksanaan administrasi dinas dibidang Pemuda 
dan Olahraga scsuai dengan hngkup tugasnya 

5) Pelaksanaan tugas kedulasan lain yang diberikan 
olch Bupatl terkait dengan tugas dan fungsinya. 

Me.lakSIU'IBk"lJ I LUga11-tugas I) Penyusunan rencana operasional di linglrungan 
kcsekretariatan perencanaan, umum, sekretariat dengan menjabarkan rencana 
kepegawaian, taui usaha, kcua.ngrui, operasional Dinas Pcmuda dan Olahrsga 
evaluasf clan pelaporan dilingkungan bcn:lasarkru> SOP sebagal pcdoman pelaksanaan 
Dinas Pemuda dan O)nhraga. tugas. 

2) Pcndistribusian rugas kcpada bawahan di 
lingkungan ackretariat sesual dengan Lugas pokok 
dan tanggung jawab yang ditetapkan agar tugas 
yang diberikan dapat dilaksanakan secara efektif 
dan efisien_ 

31 Pcroberian --runiuk ~•AAMll8atl ti • 0 •s ke~•da 
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4) 

51 

6) 

1) 

81 

IO] 

bawahnn di lingkungan ·ekrclariat lie-SU31 
peraturon dan pros~dur rang bcrlaku agar tidak 
terjadi kesalnhan dalam pclaksanaan tugc\5 

Pen1t<l1fl pt!laksanaran tugas bawaha..n di 
sekteuuial seen.rs berkllla sesuai dengan 
peraturan dan p.ro:,edur ya11g tierlaku untuk 
mr:nca.pai lurgr::t kmc·rj!! yang dihti.n-,pkan 

Pt:-ngelolaan ru:inunh.,1.rnst kepegawaian1 keuangan. 
kctatausahaan_ dan kerumahtanygaan dina~
scsuai deng(:!J1 pros.cdur t.Jan kt'LentuEi1n yang 
bc-rlaku da.lam rangka n,enunj mg kclancaran 
pclaksanaa.n tugas .. 

Peny,.fonggaraan pembinrum dnn pcngcmbangan 
ketata1'1.k.,-._anaan di lingk:uogan dinas sesuai 
deng_BJ1 pr,oseodur dan kctcnQ.l!.ln yang berlaku 
dalam rangka optimAlisalSli kinl!!rja d nas. 

Penyiapsn rancang~n perat1..ll'a.n dan ketenmaa 
lainnya di Bidang Peml.l da dan O lab.raga sesun.i 
dengan prnsech .r dB.n kel~ntuRn yang br.tfaku 
unluk kelancarsn µc!aksanean ugas. 

Pcngkoord.intuiian pa.nyusu.nari rcncana program 
kerja. dinas e~suai prosedur dan kctentuan yw,g 
berlaku s.ebagai upaya peny diaan ~cuan kcrja 
dinu~- I 

Pe11gkoordina.sian t,Valuaai da.n pclaporan 
pelak~l\.riaen program kerja bad.an sesua.i dengan , 
pro~edur dan keten~uan )'ll.Dg berlaku sebaga.i 
bahan pcnyusunRn J0_p<1mn dine , 

P ·ngcvaluasian pdaks:'!.!naan rugas sekre1.11riar 
dcnga11 cara mtngidentifi~~i tmrnbatan yang c1d.a 
dalam nrngka ]X'rbaikan lri.ncrja dt 111 ¼, 

mendatang. 
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sua BAGJAN 
PER~NCANAAN 

11) 

Mclaksa nakan h.l gA a-tuga ~ 
kt:st: kretaria.La.n d lbids.n~ 

Pcnyusuna.a laponm pelaksa.naan tugas 
sc.krctai-iat scsu.a.i rlcngan proscdw- chm pemtura.n 
yang berlaku untuk pcrtanggungja.waban dan 
rencona yang a.kan darang 

Pelaksanaan tugru; kedinasan lai.11 yang diberlka.o 
oleh arr-H,ia n ter-kai1 I ugas dan fun gs:J nya. 

pcnyu~unan program kcrja. sertf.t 
kc:gie.1.ao din.as, 1-cncana anggaran 
pcndapatan dan belanja daerah. 
eva.lwi..si dan pcriyu~unan l~uortU1 2) 
kegiatan dinas ")Cstuu deng.an 
peraturan ct.an kctcntuan yang 

Perencanaan kcgiarnn Sub Bngian Pcrcncana.nn 
dengm, mcmjabarkan rt:nea.na opcr-asional 
sek:retarlac berd.asa.r-kan SOP sehagal pedoman 
pelaksant-JA□ tugas. 

PeJ:)Jbawan t1.1gas kepa;da bawahnn di liogkurtga.n 
Sub BEi.@M Perencattaan sesuat dengan tugas dan 
ta nggung j e:9,•a. b mrurir"I g-masing un tuk kelan ce ran 
pdaksanaan tU~iiB. be rlaku ut1 tuk k:elancru-an 

pelabanaan program kegintan. 3) P~mbimbinfY;'n peJakse.naan n1ga:s hawahsn Sub 
Bagi.an Pcrencanaan 5t:tiap sa.at t>e:s.uai dengan 
tug.as dan w,nggungjawc1 b yang diberika.n agar 
pckcrjaa.n bcr:]e]an Lerbb dari lancar. 

•1 ~ Pemeriksaan ham! kcrja bawahan Sub Bagian 
Penmcanaan sr:sua.i proscdur dan pcraturaa yang 
berlaku agar tcrhlnda.r darl kesaJahan. 

5l PenyiapAn bah8.I'! penyusunan program kerja 
baden sesuru dengan prosedur dan kctentuan 
yang berlaku dalam menunJang kelnncoro.n 
pela.kt1anaan tuga.s 

61 Pel~kssnaen penyu:s.unsn rencana e.nggat"Sn 
scsuai prOi-;<;dUr dUD peraturan yang bcrlaku 
seb~al pcdunu.m pclahi'1n1r:1f:ln kt"giatRJ1 dina:1s. 

71 Pcnyusunan bahaa e'Yaluaai dan 1,ela.ooran 
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9) 

10] 

program k~rja dinas scsuEti deng.en prosedur rlan 
keLentt1E111 yang bc:rlaku unruk menunjang 
k,~tanca.r.an pclflksrum.an tuge s-. 

Pen}"L1sunan data sm.tislJk )•,r:mg berhuhuogaa 
dengan bitlnng perencanaan. 

Pimgcvaluf!sian peJakse.naan tugas Sub Baglan 
P rencane.:an dengan cttra mengidentUikasi 
'hfirnbatan :yang a.da rlala:m ra.o,gka perbRikan 
kincrjn climas.a n1endH Lang. 

P~nyusuna.n l~pum.n pclaksannan Luga!!. Sub 
Bagian PercncRnAHn se.~ df!ngnn prof.eciu.r dRn 
pcraruran yang bedeku unlllk 
pen.nnggungµiwaban da n ren.~ na YRilM. Elkan 
datang. 

11) Pelaksanaan tuga.s kr:d.irt1:1.!!an lain yang dlbenkan 
oleh atasan terkait rugas dan rung inya. 

SUB BACHAN Me1aks ne.k.an Lugtui-tuga~ 1) 
U~·1UM DAN kcsemtariatan dibidang 
KEPEGAWA!AN pen,yu unan program kerja, erca 

kegiatan din.a&, u.mum. 
perpustakaan, tata usaha da.n rl-it.a 
laksana) kepegawaian, assot dan 
pc::rkngkappn $.ena .ruu.1ah tangga 2) 
rliruis ke.gieu1n ct.inns sesuai d ngan 
pcrecuran dan ketent.1,Jac, yn.ng 
he r1aku un tuk k.elanca.ran 
pch:1J¢Sf'Ul81ffl p;rogram kegiAUU'.\. 3) 

Perencsnrum ke.giatan Sub Bagia.n Umtun dan 
l{cpcgawamn dcngan coenja barkan rencana 
operasionaJ sckreta.nal berdasarkan SOP dan 
seba~al pedoman pclakssnsan tugss. 

Pembagi:"Jjn rugas kepada ha1A.-ah9c1 pad.a Sub 
RAgia.n Umum dan Kcpc.gawe.ia.n sesuai dengan 
t1..1ga:s dan umggt.mg jawab mFtsing-masing unt.uk 
be< lancaran petaksanaan tuga.s. 

Pi::mbimbinga.ti p~Jak .. .-:imian rugas bawahan Sub 
Hag1an Umu m dan Ke pegawaian t:iC Liap !xlil t 
sc3u.ni dcmgan tu~ dan tanggung jawab yaJ1g 
diberlkan agar pc:kc:rjaan berjal.an tertib dan 
lancar. 
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4) Pemeriksaan hasll kerja bawaban Sub Bagian 
Urnum dan Kepegawaian scsuai proscdur dan 
peraturan yang berlaku agar terhindar dari 
l!;esalahan. 

5) Pelaksanaan kctatausahaan, ketatalaksanaan dan 
Analisis Jabatan djnas sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk kerertiban 
administ.rasL 

6) Pelaksanaan pengurusan kerumahtanggaan dJnas 
sesU£U dengan prosodur dan ketentuan yang 
berlaku dalam rangka menunjang kclancarrut 
kegiatan operasioaaJ badan. 

7) Pelaksantl>ln pengelolaan be.rang milik daerah 
dinas scsuai dcngan prosedur dan ketcntuan yang 
berlaku dalam rangka meaunjang kelancaran 
tugas. 

6) Pcngelolaan kcpegawaJan di Lingkungan dina• 
sesuai deng,;ui kecenruan yang berlaku untuk 
kelancaran tugas badan. 

9) Pengevaluasian pelaksanaan tug.as Sub Bagian 
Umum dan Kepegawaian dengan cara 
mengidtatilikasi hambatan yang ada dalam 
ranglta Pcrbaikan kincrja dJ masa mcndatang, 

10) Penyusunan laporan pelaksanaan tugas Sub 
Bagian Umum dan Kepcgawaian sesuai dengan 
proscdur dan perarucan yang berlaku unruk 
pertansgungiawaban dnn rencana yang akan 
datang. 

J I) Pelak11anaan rugas kedinasan lain yang diberikan 
oleh atasan terkait 1ugas dan fwigsinya. 
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. SUB BAOIAN 
KEUANGAN Melaksanakan rugas-tugas l) 

kesekretariatan dibidang Sub Bagiao 
Keuangan 1entang penatausahaan 
keuangan drui gaji pegawai sesuai 
dengan pcraturnn dan ketentuan Z) 
yang berlaku untuk kelancaran 
pelak$anaan program kegiatan. 

Perencanasn kegiatan Sub Bagian Keuangan 
dengan menjabar.kan rencana operasionaJ 
$ekretariat berdasarkan SOP sebagai pedoman 
pelaksanaat1 tugaa. 

Pcmbagian tugas kepada bawahan Sub Bagian 
Kcuangan stsuai dengan tugas dan tanggung 
jawab masing-masing Ul'ltuk kelancaran 
pelaksanru,n tugas. 

3) 

4) 

Pembtmbingim pelaksanaan tugas bawa,han Sub 
Bagian Keuangan setiap &aat sesuai dengan n1gss 
dan tanggung jawab yang diberiksn agar 
pckerjaan berjalan tertib clan lancar. 

Pemen1<saa.n hasil kerja bawaban Sub Bagian 
Keuangan sesuai prosedur dnn peraturan yang 
berlaku agar <erhindar dari kesalahan. 

5) Pelaksanaan penatausahann keuangan sesuai 
proscdur dan peraturan yang berlaku untuk 
akuntabilitas dan ter.tib administrasi keuangan 
dinas. 

6) Pengevalual$ia.n pclaksanaan tugai, Sub Bagian 
Keuangan dengan cara mengidentifikasi 
hambatan yang ada dalam rangka Perbaikan 
kinerja di masa mendatang. 

7) Penyusunan laporan pclaksanaan tugas sub 
bagian keuangan sesuai dengan prosedur dan 
pcraturan yang berlaku untuk 
pcrtanggungjawaban dan rencnna yang akan 
datang. 

8) Pelaksanaan tugas kedlnasan lain yang ctiberikan 
oleh atasan lerkall tugas dao fungsinya. 

. 
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Bl□J\NG 
h.'EPEMUDAAN 

Melak5B.D.akan rc:ncana peleyanar-i 
bi dang kcpcrnuriaan. Prochi ktHita. 
µewuda sena L.em baga Pcmuda dan 
Permbcrdayµa.n Kcpcmudaan 

l} r,e nyusunan rencana O')Jerasional di 
Kepemudaan denp:an mcnJa.barkan 
operasional dinas be.i'dasarkan SOP 
pedoman peln.ksano.a.n tugRB. 

bida.ng 
r~IlGaIJ,li 

e:hagai 

2J Pend~i,.cribusian mgas kepadR bawaben di btdang 
Kepennidas.n sesu.ai dengan ruga.s pokok dnn 
rung i yru1g ditetap'kan agar pelaksanann rugas 
efektlr d,u:, efisie1i. 

3) Pcmhcrian pt:LUnjuk pdt1ksanaan tugas kep.eda 
IJawW1an di bidang Kcpemudaan Se!: uai perau,uan 
dan prosedUT yang bt:.rlaJru eg:qr tidak cerjAtH 
kcsruahan dall! m pelakse n aa u tug as 

4) Ptmycliann pclak.sn.naan luga · bawahan di bidang 
Kepemudaan sccara bt:rka.la scsua~ dengan 
pC?raruran dan proscdur yang bcrlaku untuk 
mencapai targ-et kmelja yang diharapkan 

5) Perurnusnn kebijakan d1 bidang pombe.rdayaan 
pemuda., pengemhangan _pemuda dan 
Infraotruktlll" pemllda.; 

6j Perorganisasinn dan sinkronisasi pclak:.sanann 
kebijakan di b1dt111g pemberdayf!an pemuda. 
pcngembangan p~muda d~n tnfastruktur 
kcmitra.a.D pcmuda, 

7j Penyusunari nom1a.. 'Standttr, prosedur dttn 
kritt'.'rfo di bide.a~ pcm~rdayaan pemud-1t, dan 
infrast.ru.ktur k.cmitraan pcm uda., 

8j Pemantauan ,ana1isis, evalua.ai dan pda.pocan di 
bidang pembe.rdayaaan pcm1Jda, pcng<.•mban~ 
penn..Jdc1 dan lnfre Lrulnu.r kemttraa.n pcmuda; 

91 Pemberian bimbinga.n teknis dan supcrv1si ell 
bida en1be1-da a.an emuda, en cmban an 
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SEKSI 
PEMBl'::RDAYAAN 
KEPEMUDAAN 

pemuda WU\ infrastruktur kemitraan pemuda 

10) Pelaksanaan evaluasi dan pclaporan di bidang 
pembcrdayaan pcmuda, pengembangan pemuda 
den l.nfrastruktur kemitraan pemuda 

11) Pclaksnnaan administrasi bidang Kepemudaan. 

12) Pengevaluasian pelaksanaan tugas di bidang• 
Kcpemudaan dalam rangka perbaikan kinerja di 
masa n;1endatang. 

13) Penyusunan laporan pelaksanaan togas di bidang 
Kcpemudaan seauai dengan prosedur dan 
peraturan yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban dan rcncana yang akan 
datang 

14) Pelaksanaan tugas kedinasan 10.lll yang diber!kiln 
oleh atasan tcrl<ait rugas dan fungsinya 

MeJaksanakan penberdayaan potensi l) 
kcpemudaan serta metnbcrikan 
pemblnaan, pendidll<an dan 

Perencanaan kegiatan Seks1 Pembcrdayaan 
Pemuda dcngan menjabarkan reneana opcrasional 
Bidang Kcpemudaan berdasarkan SOP sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas. pela1.lhan kegjatan kepemudaan 

2) Pembagian tugas kcpada bawahan Seksi 
Pemberdayaan Pemuda sesuai dengan tugas dan 
tanggung jawab masing-maslng untuk ke.lancaran 
pclaksanaan rugas. 

3) Pembtmbingan pelal<sanaan tugas bawah!Ul Scksi 
Pemberdayaan Pemuda setiep saat sesuai dcngan 
rugas dan tanggung jawab yang diberikan agar 
pekerjaan berjalan tertib dan lancar, 

4) Pemcriksaan basil kcrja bawlilhan Scksi 
Pembcrdayaan Pemuda sesuai proscdur dan 
oeraluran vano berlaku a=• terhmdar dari 
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5) 

6 

71 

131 

9) 

l OJ 

1 1) 

kcsalahnn 

Pcmyiapan Pc:rumusan K-ehija.kw1 Fflsilitasi Bidong 
Pc::mberdayaan Pcm uda hCJ"W k~iatan 
kcpran1ukaao: 

Penyiapan koordinasi dan sin'kronjt:;Ssi 
pelek~iaan kebjjakan dibidang Pcmberdayaan 
pemudasena kegiatan kepramukn.nn; 

hnyn:ipan, pe_n;'U:sunan nonna, standar, 
pmsedur, clan krit ria di bidang Pcmbc-rd.ayaan 
pemuda scrta kegi1:11An keprnmukoon; 

P~nyiapa.n petr1b~nt1n bimbing-011 rdm.is dan 
supcrvisi di bidQ.hg Pcmberda_yaan pemuaaserta 
kegia.tan k~prt1mukaan;dan 

Pc:man ta. uan, an 0 lls!s, t\1 a luast dQJ1 pe Laporan 
pclaksananan l<cbijakan th b,dang Pemne.rdeyaan 
pcmudascrta kc:giatan ki!pramukaan . 

Pcngevah.Le sian pela.k.~ana s:i n ntgas Sek~i Pend id 1k 
dan Tenaga Kependirukan dcngan csra 
mt!ngiclt"'ntifikasi ht:imbatan yang li.da dalam 
ra11gk.a Perbaika.n k1nerja dl ma.sa mcnd1:uang. 

Pcnyut;.unan laporan pclaksanaan l-Ugas Sck~i 
Pendidi1< dArl rrenags Kependidikan scsuai dcngan 
prosi=du r dan pera tumn yang berlaku un tuk 
pert.anggungjawaban dan rencana yang akan 
datang. 

12) Pclak:sanaan lug.as kcdfnasa.n la.in yang diberlk.an 
olch am.san Lcrkail tugr.-t.~ dan fung inya 

1, 
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. . 
SE~..Sl 
rRO b lJ h.'Tl FlT AS 
KEPE~ruDMN 

Melaksanakan pt"mbJnaani 
pengom ba.ngan dan pod u.kti1i hu,. 
~pemuda.a.n. 

I) Perenc.anaan kegiatan Scksi Ptaduktifita.l:i 
r<.epetn uda an d ~gan mt!nja bar.kan rcncana 
operasional Bidnng Kcpffllludaan bc:rdasarkrrn 
SOP sebAgJli pedoma11 pelaksanaan tugas. 

-t Pemba~an cugab kepa.dn ba\vahan Seksl 
Produktifitas Kepcmudasn se s1..ati dengnn Lug.as 
dan tanggung jawab r:nasinl!:-rnasing unnik 
kela.ncarnn pela.ksanaan tuga~. 

3) 

4) 

5} 

6J 

8) 

Pemblmbingan peLaksruHH•n tugas ba.wahan S~kt-1t 
P.rocluktifit.as Kcpcmudaf!n :sctiap 9.Al 1;tSUl-li 

dengan Luga.s dan canggung Jav.ra.b yang diberikan 
agar pekerjaan bcrja!an trrtib dan la.near 

Pemer'ik-saan hasil kcrja bawah an S~ksi 
ProdukLifitss Kepemuda.an scs.uai proscdur dan 
per-11:ltunrn yang berlak:u agar terhlnde.r dari 
keflalahfin 

Peny1apan perumuSA.n kebijakan 
Prod.ukillitas Kepemuda(;I r1 i 

Pcnyiapan ktmrdlnasi dun 
pclaksanaa.11. ke bij aka n 
Kcpemudaan; 

fasilitasi btdan g 

sinkr~niMsi 
Produktifitas 

Penyiapan, pi::myusunan nonna, RLandsr, 
pr:osedu1·1 dan krittrla di Produkl.ifitas 
Kepemudtr1an 

Pe nyia PRTI pem ~ri 011 himbingan tdmis cl.an 
wpervi~i di bida.ng Produktilltas Kepemudaan;dan 

9) Pcma.ntauan. anali~i:s, evaluasi dan pelnpol"ao 
pdaksan1:1ttan kebijakar1 di bfdang Prod.uktintas 
Ke pemudaa.n. 

10 Pen uasuin tu as Seksi 

Ir 
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SEKSI LEMBAOA 
KEPE:MUOMN 

Melaksanakan pcngcmbangan 
kemitraao pemµda dan pcrungkatan 
kerjasama kemitraan pem uda 

Produkufitas Kepemudaan dengan cara 
mengidentilikasi hambatan yang ada dalam 
T&.l'\gka Perba.ikan k,nerjo di masa mendatang. 

11) Pl:nyusunan Japoran pelaksanaan tugas Scksi 
Produkulitas Kepemudaan sesuai dengan 
prosedur dan peraturan yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban den reocana ynng akan 
detsog. 

12) P~laksanaao tugas kedinaaan !run yang dibenkan 
oleh atasan terkait tugas dan fungsinya 

l) Perencat)aan kcgiatan Sek&.I Lembaga 
Kcpemudaan dcngan menjabarkan rencana 
operasional Bidang Kepemudaan berdaaackan 
SOP sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

2) Pembagian tugas kep,;da bawahan Scksi Lembaga 
Kepemudaao sesuai dengan lugas dan tanggung 
jawab masing-masing unluk kelancaran 
pc;laksanaan tugas. 

;3) Pembimbingan pelal<sanaan tugas bawahan Sel"li 
Lembaga Kepemudaan setiap saa, sesuai dengan 
tugas dan tanggung Jawab yang dibetikiin agar 
pekerjaan berjalan Lcrtib dan lancar. 

4) Pemeriksaan basil kerja bawaban Seksi Lembaga 
Kepemudaan sesuai prosedur dan peratutan yang 
berlaku agitr terhlndar dari kcsala.han 

5) Penyiapan pentmusan kebijakan fasilitasi di 
bidang Lembaga Kepemudaan; 

6) Penyiapan koordinasi dan sinlcronisasi 
pclaksanaan kebijakan di bidang Lembaga 
Kcpcmudaan: 

I 



BIDANG 
PE;ll.•IBUDAY MN 
OLAARAGA 

M~11ggall dan per1gemha11gan poten~i 
keolahmggan serta rnemi1udayakan 
masyarl'}kat unruk p,clakss.fla.an 
b l'ld.$:~·a t'll ah ragei non prcsla.s:i . 

7) Penyiapan, penyusunan norma, standart 
prosedur, dan krit.eria di bidang Lcmbaga 
Kt:pernudtt~ ; 

8) Penyiapan pemhtrwn bimbin~~n telmis dan 
supervisi di bi.dang Lembaga Ke~rnudaan;dan 

9) PemaoLauanianalisis~ cva.luasi dan ~laporan 
pel~sana.WU'l kebiJakan cil trida.ng Lemb!;lga 
Kepcmudaan. 

l OJ Pcn~evaluasian pe-laksanaan tugas SckGi Lcmbaga 
Kr:::pemudaan dengan cara mcngld~nlifikrtsl 
hamb.atan yang ada dale.m rangka Perbaikan 
kinerje di masa mendaumg. 

l l ~ Peuyu:suna:n laporan pelaksa.naan tugas -Sek.si 
Lembaga Kepemudaen sesu.ai dl!ngnn prosedur 
dan peraturan yang berleku untuk. 
pertsnggungjawaban dan rencana yang aka.ti 
data.ng. 

12~ Pela.ksanaM tUgfl~ kediriasan Jain yang diberikan 
oleh ara.sa.n terka'it tuga~ d a:n ru:a g5inya 

11 Penyu:-;unan m11.1cana opcrasional di bidang 
Pembuclayaan Olahra.ga dcngan mcnjaba.rkan 
rence.ria operas1onl.fl dinas berdasarkan SOP 
~ba~ai pettoman pt:if.l kse.naan lug.as. 

2} Peri.distribusian rugas kepada btavahan dj bidang 
Pembudayaan Olahrag_a sesuai de-ngan tugas 
pcikok da_n fungsi yang ditempkan agar 
pc:laksanaan tugas cfc.ktif d:en efitiiim. 

3) Pcmbcnan pctun1uk pelaksanaan tugas kcpada 
ba.wah.:in ru bidang Pcmbuda.yaan Olahraga. 
sesuru. peraturan cla.n prosed ur yang berla ku agar 
tidak terjadi kcsalahan dalam pelaksanaan tugas 

•fl Penveliaan oelaksanaa.n ttl8!S bawabaa ell bidaJlli! 

fl 
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Pembudayaan Olt1hraga secatM berkala sesuai 
dengan pcretura.n dan pro~cdur }'ang bcrhtkl-1 
un l uk meacapai large t kine(] a ;yang dihara.pkan 

5~ PcnJ.musan kebija.kan di bidang pengclolaan 
olahraw;i pcndidikan dan pcngclolaan p(.'.:mbinaan 
sentra otahraga, pengelolaan olahraga r. kreasi, 
penge-mbangan olahraga tra~ionel dan Lnynnan 
khusu., serta lndus1rl Olahraga: 

61 Pengorgr;inisasian dan s1nkronisasj pelak:sanaen 
kebijalqin di bidsng pengelolaan olahrag'1: 
pendfdik&n d.an µengelalaan pembino.an sentra 
olahra.ga, peng,efol:.qan ol'4hra.ga rekreasi, 
pengembangar1 olabragj;! tradisionw dan layana.n 
khU!-tUS, scrt.e lndustri OJahraga~ 

7} Pen}'Usunan 'tH>nna, stander, prosedur dan 
krittria di bidnng pengclolaan oht.hmga 
pcndidikan dan pengclolaan pembiruum sentra: 
olahraga, p~ngdolaan ola.hrnga rcmasi, 
pcogemba.ngan o.tn.hraga tradisional dnn 
pc la.yannn khusus, se rm Industri O lnhraga; 

8 P"manta1.1an1 analisisJ evahJaai dan pelaporan di 
bidang pengclolaa.n ola.hraga penclidikRn dan 
pengelolaan. pmnblnaan s.ena:a olahraga.., 
pengeJoieen olahrage rckrc.a~i. pengembangan 
olahra~ 1.-adisio11el daL'l pela.y011an khusus, s~rta 
I ndu tri ()}ah raga.: 

9) Pemberian bimbingan tekn s d8n supervisi di 
bida.ng pe:11gelo!aan olahraga. pe.ndidika11 dan 
pengelolaan pembiniian sen1rn olehral«', 
p~ngelolaan olahraga rek.rea-ei, ptngembangan 
ola.h.raga traditiional dan pelayanan kh u.:su. , se,rta 
lnd ustri Olahraga;, 

1 Ot Pela.ksanaan evalunsi dan pela . ran di bidan~ 
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SEKSJ 
PENG EM BA.NGAN 
SDM 01..AHRACA 

pc-ngclolann olahraga pcndidikan dim pe.ngelolann 
pembinaan scntn.t olahmg-a, P<"ngt:lolaan olahmga 
rck:rcasl, pcngc-mbangan o1ahmgn tr~tlisional d-an 
pela:yanan khusus. serta lnduslrl Olnhraga; 

I 1) Pelaksanaan administrasi bidnng pcmbuda~yafln 
olallmta :clan 

t 2) Pengevflluasien petaksanElB:n cugas di bidang 
Pembudr.iyaan l1flhNga dnls.m mngka perbaikan 
khierja di mc;1._s-a rnendatang 

131 Penyusunttrt laporan pela.ksanae.n. tugas di bidang 
Penibudayaan 01ahr-aga .sesuni denga.o prosedur 
ciR.n peraL1.1nrn :,•ang 'lxrhdru w, tuk 
perta.nggµngjaw~ba.n da.n r-encana yang akan 
datang 

1~ I PelEiksannnn tugas kcdinasan lain )'ang tliberilcan 
olch n.r.asan terkait tuga.s dart ftmgs.in ' 8 . 

Mdal<:-.Rnak.a.n Pe11geniba.agan SOM 
0 lah ra&;1 1 l Percnca.naan kegiatan Sek i Pengembangan SOM 

01.abraga. dengan menjabarka.n rencane 
opere.sional Bidang P mbtidayaen Olahraga 
bcrtlssarkan SOP scbagal p,cuom.w1 pelak~nw111 
:ugns. 

2) Pembagjac'I tugas kcpada bawahan Sek:..i 
'Pengembanga.n SDM OJahraga sesuai dengan 
tugas d.en mnggutlg jawab masing•masing untuk 
keJ.onc1:;1rari pelaks.anaan tugas. 

3) Pernbimbingan pelaks.JUl.QB..ll tuges bawa.han Seks[ 
Petigcmbangan SDM OlAhra~ .;etiap snnt sesuai 
den~en tuga~ da1, tan~ng jawab yang d.iberika.o 
ag.·n pckcrjaan berja.lan tert~b dsn lancar. 

-1) Pcmoriksaan hast.l keriti baw<t¾hen Seksi 

fl 
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Pen_gen,bangan SOM Oluhraga se!iuat prosedll.J' 
da.n pcraLurnn yang bcrlaku agar Lcrhindar da.ri 
kt>&alahl:lll 

5) Penyiapan perumusan kebijaka.n rasil.itasi bidang 
pcngtlolaan olahrage pendidikan rlan. pcmbinil.W.1 
scntm; 

6j Pcnyta pan koordin a si den 
pclaksanaan kc::btjaktut dibidaog 
Pengembangan SDM Olahr~«; 

sinkroni.sas1 
pengelo, ean 

71 Penyuipe.n, pcnyustm:an norrt'la, star'l.dar, 
proscd.ur. dWl kritcria di bidang pengelolaan 
ole,hraga pendidikan dan pcmbinaan ~rllra; 

8) Penyiapart pemberlan bimbingan lek:Mif. chn, 
t;l.ipc:rvisi di bidang pcngelolnan olnhraga 
pcndidik.an da.-n ~mb,naan sencra;dan 

9J Pcmantauan,anaU is, evaluasi dan pclaporaa 
pelaksW1aaan ke bija ks n di bid-Qng µenge1olaa.n 
olahraga pcndidikan clan pembinaan sentra. 

l 0) Penge\ra1uas..kfill pcla.k:1anaan Ll.lgas Se-ksl 
Pengemba.ngan SOM Olahraga dengan car.n 
m,engidentifikaoi harnbii.tan yang ada dalam 
r1,mgka Perbaik:an kincrja di masa. mendacang. 

11} Penyt1Aunan tapora.n pclaksanaa.n tugR~ Sei< ·i 
Pengcmbangan SDM Olahraga scsuai dr:ng~.n 
pro-s<:dur den peraturan yang b&rlak\l unll.-t.k 
pertanggungja web9.n dan rencan.a yang akan 
c:iatang, 

121 Pc1aksanaan lUga.s kc:dinasan bdn yang dfbecikan 
oleh atasan lt:rkait tuga.s. dan fungsinya 

I 
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SEKS1 OLAHRAGA 
RE:1(REASJ DAN 
MASYARAKAT 

Melaksanakfln kegiatan o!a.hmga ll Pcrencamilin kegfo Lan Seksi Ol1-1hraga Rekreasi 
dan Masyarakat dengan m~njabarkan renc.ana 
opcrasional Bidaog Pembudayaan Ola hra~ 
bcrdasm-kan SOP sebagai pedoman pelciksanaan 
tufill.S. 

rek.reasi rlau t:rndi,sional otau 
olahtaga non p~stasj dt n,.Q..Si~t 

umum 

2l Prmb~gia.ti tugas kepada bav-lahan Sarkai Olahragfl 
Rekreasi da.n 1\r1a..,qyarakat scsuai dcn_gan tugas 
den tanggung jawab masing•ruasing untuk 
ki::lWlCRiilll pelaksan~.tan tugas. 

3) Pembimbingan pele.koonaan rug.as bawa.lian Seks.i 
Ola.hraga Rek.reasi dan Masyaraket setiap saat 
~ew.ai dcngan ~ugas da.ti tanggu.nas ja,vnb yan_g 
dibcrikan agar pckorjaan bt:rjala11 1enib dan 
Iancar. 

~1 Pcmcriksaan hasil kcrja bawahan Sekst Olt:thrl;iga 
Rekreesj dan Ma~ernkaL sesuai pro1::oediJ.r dan 
peraru ran yang bedaku agar t.crhin dar darl 
ke~alAhan. 

5) Penyiapc1 r, penunusan kebijakan rasilitasi bidang 
pengelolaan 01.ahraga Re~"lsi d.a.n Masyerakat; 

6) Penyiapo.n kootdu)d.si c;ian sinkronisasi 
p~laksanaa.n kebijH.ktm dibichu,g peagelalrurn 
01A hraga 'Rekte:a si cl I! rt Masyarakar; 

7~ Pc:nyia.pan, pen_yuaunan norma. stendar. 
prosedur, dan kritcri.a di pengelolaan Olahra~ 
Rekreasi dan Masyara.ka ; 

8) Penyiapan pcmberinn bimbmga.n teknls dan 
super.vi di peagetola.an Olah.raga Rdtn:asi dan 
Masvaraka t~-dnn 

91 Peman ra uan ,analis is. evalua.si dan pelaporan 
:rx:utksl'lnl-l.A8.J1 keUfal<an di bidang Pcngt:lola.an 1 

(y 
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SEKSf lNDUS'TRI Md8k!.E1t1skan lregiettm 
OLA.HRACA Ulahrage 

Olahragu Rekreasi dan Masyarnkat. 

10) Pengc.valuas.ian pclaks.'1na;m tugas Seksi 01.ahrag 
Rekrens.i dan Musyaro.Jrn.t cengan car; 
mc:ngidentifi.kasi hamhata.n yang ada tJfdar 
rnngka Pcrbaikan kil'lerja di ma.sa mendat.ang, 

l J ~ Pinyusunan lapon.tn pelaksanaan Luga Sek:: 
Olah.rags Rekr"asi clan Ma.sy~~k.8.L ~esuat rlcngru 
pros.ed\lr dan peracuran yang berlaku unru; 
pertanggu.ngjaw~ ban dan rf:ncana ytl.llg a,kaJ 
r:11\t.:B n g. 

12) Pela.ksanaert tugas kcdinasari lain yang diberikaJ 
oh:h atasan tetkwt tu~as clan f ungsinya 

Jndustri 1) Perencantian kegiaUtn Sek I lndustri Ola.hrag; 
dengan mcnjaba rkan rcncana operosional .Bidan 
Pembudlayae.11 Olaliraga bcrtla&arkan SOP seb.:iga 
pedoman pelsksanaan tugas. 

2) P ·mbagian tuga.s k:epada bawa.hnn Seksi lndustr 
OJab.raga sesuru. dcngan tugas da.n tanggun 
ja\ ab masing-masing untuk kclanc.ara1 
pclaksan a an tugas. 

3] Pcmbimbingan pelaksa.nnan tuga~ bawahan St:k" 
lndustri Olah.raga setiap saat se~u~i dengan tuga 
d.nn tanggung Jew"h yang diberikan aga 
pek~rjWlfl berjahm ae-rcib dan lancar, 

4) Pemerik A.an ha.at! kerja bewahan Sekai Industr 
01~ hraga tieSuai pru:std ur dlill pera.tu.ra.n yan1 
berlaku a~ lerhindar dwi kcsalahan 

5) Ptnyiapan perumusan kcbjja.kan fasilitasi bidan1 
fodustri Olahraga; 
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BIDANG 
PElNINGKATAN 
PRESTASI 
OLAHRAGA 

6) Penyiapan 
pelaksanaan 
Olahraga; 

koordinasi 
kebijakan 

da.n sinkronisasT 
dibidang lndustri 

7) Pcnyiapan, pcnyusunan norma. standar, 
proscdur, dan knteria di bidang lndustri 
Olahraga; 

8) Penyiapan pemberian bin1bingan tekni$ dan 
supervisi dJ bidang lndusta Olahraga;dan 

9) Pemantauan,ana1isis, evaluasi dan pelaporao 
pelaksana•an kebijakan di bidang lndustrl 
Otahraga, 

10) P~ngcvaluasian pdaksanaan lUg&s Sc~i ladustri 
Olahraga dengan cara meogidcntifikasi h8.Jnbatan 
yang ada dalam rangka Perbaikan kinerja di masa 
mcndatang. 

11) Pcnyusunan laporan petaksanaan tugas Seksl 
lndusni Olallraga sesua.i dcngan prosedur dan 
peraturan yang berlaku unruk 
pertanggungjawaban dan reilelln• yang 8.kan 
datang. 

12) Pelaksanaan tuga~ kedinasan lain yang dlberlkao 
oleh atasan rerkail tugas dan rungsinya 

Menggall dao pengembaoga,, potensl 1) 
keolallragaan serta rncmbudayakao 
masyar11,kat unluk pelaksanaan 
bµdayn olallraga nonprestasL 

Penyusunan rencana operasional di bidaog 
Pembudayaan Olahraga dengan menjabarkan 
rencana operasional dinas berdasarkan SOP 
sebilga.i pedoman pelaksanaan tugas. 

~) Pendistribusian tugas kepada bawallan di b1dang 
Pembudayaan Olallrag:. sesua.i dcngiu, tugas 
ookok dan ftmm:1i: vano cilcetaokan aon r 



.. . ' 
.. . 

3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

8) 

pelaksanaan tugas cfektif dan efisien. 

Pembcrian pet\mjlik pela.ksanaan tugas kepada 
bawaban dJ bidang Pembudayaan Oiahraga 
sesuai peratursn dan prosedur yang berlaku agar 
tidak ,erjacli kcsalahan dalam pelaksanaan tugas 

Penyeliaan pelaksartaan wgaa bawahan di bidAng 
Pembudayaan Olehraga secara berkala scsuai 
dengan perarursn dan prosedur yang berlaku 
untuk mencapai target kinerjayang dihlm\pkan 

Perum.isan kebijakan di bidang pcngelolaao 
olahraga pencliclikan dan pengelolaan pembinaan 
oentra olahn,ga, pengelolaan olabraga rekteasi, 
peugembangan olabraga tradisional dau layanan 
khusus. scna kcmitraan dan penghargaan 
olahraga; 

Pengorganisasian dan sinkronisasi pelak.sa.naan 
kebijakan di bidang pengelolaan olabraga 
pendidikan dan pengelolaan pembina.an sentra 
olahraga, pengelol/lan o!Ahraga rekreasi, 
pengembangan olabraga tradisional dan Jayanan 
khusus, sena kcmill'San dan penghargaan 
olahraga; 

Pcoyusunan norma, standar, proscdur dan 
kritcria di bidaog pengclolaan olahraga 
pendidikan dan pengelolaan pembinaan sencra 
olabragn, pengclolaan olahraga rekreasi, 
peng\!lllbangan olahraga tradisional dim 
pelayanan kbusus, sen:a kemitraan dan 
penghargaan olahraga; 

Peman1auan,ru1aJisls, e•aluasi dan pelaporan di 
bidang pengelolaan olahraga µcndldikan dan 
pengelolaan pembinaan sentra olahraga, 
=neclolaan olahraea rckrcasi. ocn=mbanean 

I 
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SEKSl OLAHRAOA 
PEDAJAR 

Mc::lakssnakAn, lrebijakan prmnnsi 
olahraga aan rnen.ingkatlmn prest'=!.~i 

olahraga tradn>--ional dan pelay~ru::in khusus, serta 
kcmicraan d.an pc:nghargec1.11 ota.hrttgi;i; 

9) Pemberian blmbinga.n teknis den ~upt:fVi!'Ji dl 
bidang pengcJoiann olahra.ga pcndidikan dan 
pengclolaan pembmaan sen tra ola.1:uagaJ 
p1:.mg~h">laan olahraga rck:reasi, pengc-mbangaa 
olehraga tra:disja.,·uu dan pelayanan khusus, sertn 
lcemitraa.n den pe-nghargaan o1.ahmga~ 

L OJ Pclaksanaan ievwuas• daa pe la puran di bid ang 
JX-Dgelolaan o1ah rag11 penrli.dikan dein pengelolaarl 
p<:mbina.an sent.ta 0Jah rago1 pengelolaan o)anraga. 
rekrcasi, pcngcmbanJ!!an olehraga radisiona.J. den 
pelayanan khusus, serta kemit.man da.J:1 
pengh,argaan olahrQga..; 

111 

l2) 

13) 

Pe]aksa,i.a.an admanistrasi bidang pcrnbudaayaru'L 
olahrctgH ;dan 

P~nr?.tw~Juasian pel.aksanaan tt1J¥1,.S di bidang 
Petnbudaya.an ,Olahmga datnm rangka µcrbaikru.1 
kincrja di ma~;i:l ~n~uclat.ang. 

P~nyusunan lapnran pt:laksannan tug.as di bidang 
Pcmbudaye.an Olah~a se:suai dengan prosedur 
dan pcm.l"'ira.a yang •1.:r]aku untuk 
pertanggungJawabaa dan rcncana yang akan 
da.tn.ng 

14~ Pe1a.ksanaan tugas ke:dinas~n lain :yang diberikan 
o,eh atasan t<!rkait rngas dan fUDgsinya. 

1) Perencanaan k.cgiatan Seksi 01.ahraga Pelajw
dengan menja.barkao rcncan.a opcrastonal Bfdang 
Snrane dan l~asarana bcrdasarkan SOP scballl:l1 L-J_ _ ________!_ _ _ .J.___ _ __ ------'----~- 11 oJahraga pre~tasi 



• • 
• 

" . 

,. r-i----r---,------~-------~ 
pedoman pclaksanaan tugas. 

2) Pembagian tugas ltepada bawahan Seksi Olahraga 
Pelajar sesuai dengan tugas dan tanggung jawab 
ma.sing-ma.sing uotuk kclancaran pclaksanaan 
tugas. 

3) Pemblmbingan pclaksanaan tuga$ bawahan Sek$i 
Olahraga Pelajar setiap saat sesuai dengan tugas 
dan taoggung Jawab yang (llberikan agar 
pekerjaan berjalan tertlb dan lancar. 

4) Pemenl<saan basil kerja bawahan Scksi Olahraga 
Pelajar scsuai prosedur dan peraturan yang 
berlaku agar terhindar dari kcsalahan 

51 Penyiapan perumusan bidan11 Seksi Olahraga 
Pelajar; 

fi) Penyiapan 
pelaksanaan 
Pelajar; 

koordinasi clan 
kebijakan dibidang 

sinkronisasl 
Seksi Olahraga 

7] Penyiapan, pcnyusunan norma, standar, 
prosedur, dan kriteria di bidang Seksi Olahra(!a 
Pelajar; 

8) Penyia.pan pcmberian blmbingan teknis dan 
supervisl di bidang Seksi Olahragn Pelajar;dan 

9) Pemantauan, analisis, cvaluasi dan pelaporan 
pelaksanaaan kebijakan di biclang Seksi Olahraga 
Pelajar. 

10) Pengevaluasian pclaksanaan tuglj.S Seksi Olahraga 
Pclajar dengan cara mengidentifikasi hambatan 
yang ada dalam rangka Perbaikan kinerja di ma&a 
mendatang. 

J I) Penyusuoan Japoran pelal<sanaan tugas Seksi 
Olahr••· PcJa;ar sesuai den••- nrosedur clan 

I t 
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SEKSI PRES'J'ASl Melaksarihkan keoijakan 
DAN IP'T'El( per11rustman P.rc::stAsl rih!l IJYl'EK 

pe raturan ,mag 
perta.nggungjawahan de.n 
datang. 

berlaku unwk 
,re:ncnna ynng akan 

12) Pelaks.anaan tuga~ kedh1asa.n lain yang diberlkan 
oleh st.a~ r, te rkai t u~a s d e.n f\u,gsi ny.a 

1) Percneruiaan kcgiato.n Sck.si iP:resimsi dan iPI'EK 
dcngan menjnbarkfH 1 rencana operasional Bjdiang 
Sara.na dan Pras.arana berdasat"~ SOP sebagai 
pcdomnn pdaksartaf.l 11 tugas. 

2J Pembagia11 rugas kepa.da bawahan Seksi Preates-i 
dan WTEK sesuw clengen ug,a.5 dnn tangg1.mg 
jawab mal!ing-masi11g UnlL.lK kc:lam:aran 
pelaksan,aa n rugas, 

3) Pernbimbingan pelaksamum tugas bawahr.m Scksi 
PresLAsi dan fPTl:!:.K seliap saat sesual dengan 
tugri.S dan tanggung Jawab yang dibcrikan agar 
pekr:rj,a.an bcrjalan tertib dan Jancar. 

4} P ·meriksann basil kerja bawahan Seksi ?restasi 
d an lPTEK scsuru proscdur dan peratunm ynng 
berlaku agar tcrhinda r darl kesala han 

5) Pcnyiapao perumusan kebijaksri (asilit.asi biclang 
Prcstasi da11 !PTl&K~ 

6~ Penyiapt-1n koordim1si d,a.11 sink:ronisasi 
pelaksanaan kebijakan dibiclang Pres.tasi den 
lPTEK; 

7) Penyit:tpan, pelll.}'US-Unari no:nna1 ~tandar, 
pro~oour, dan kritcria di bidang Pre t.a5i clan 
TPTEKi 

8] Pt".ny1apan pcmberian bimbinga.n rek.nis dan 
supervisi ru Pl"cstasi dan lPTEK;dan 

91 P<!'numrnunn_.analisis, e1,mluasi dan pelaporan 
__ __, _______ "----------•------------------'---__._PQ,,_.lal_csa.n __ o_a_o_n_ke_._b_ij;akan di Presta~.i dnn lPTh:';K -,, 
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SEKSJ 
PEMBIBITAN 
OLA.HRAGA 

10) Pcngeva1uf:ls.ia.n pclaksanae.n tu.gas Sek i Pn:~tit:-;.i 
dan TPTEK dengan ca.ra mcngidt-nlifi.ka8i 
hambatan y~ng eda dalfl.ID rangka. Perbaikan 
kmcrja di meise mc:ndat~-g. 

I l) Penrusunan laporan pelaksamUl IL tu-gas Seks1 
Prestasi dan IPTEK scsuaJ den~n prosedur dan 
pemtur~n yang bcr]aku urtrul( 
pertanggi;1ngjawa6an dan reoca.na yang akan 
detang. 

1_, Pdaksanaan tugQ~ kedinasan lain y~ng dfbenkfin 
o] h atastU1 LerJmit lU ~ dan fun in a 

1~ Perencan~an kegiatan Sek i Pc:mbihitan Ofehraga 
den~tin n,enja.ba.rkan r<!'ncWlH. opcrns.i<>na1 Bidang 
SAf'fl1111 d.An Pmsarona bc.rclrum.rkan SOP siebagal 
pcdoman pela k2ila na.a n tugn.s. 

2) Pcm ba.gian l(l]gQ.b kepad.a bawahu.n Seksi 
P mbibitan olahraga sesuai dengan cuga.s dc1n 
tanggung jawab rnasing-masing untuk kelancara.11 
pclaksanaan tugas. 

3} Pembunbingen pdak~anaan Luge bawahnn Seksl 
Pembibiten olahraga seciap saa.1 sesuai dengan 
cugas dao tanggung Jawab ytlJJg diberikan agar 
pc;-:kt"~t!ar1 berjala.n tertib dan 1ance.r. 

4) Pernerik!.aan has.iJ Jttrja bawahe.n Seksi 
Pembibittm olahrnga scauai µrosedu r den 
pemturan yar1g berlaku agar rerhindru dari 
kesalahan. 

S) Pcnyjapan pcrumusan kebijakan rasllitasi bidang 
Pem bl bi c.an 01.ahraga; 

6} Penyi.apan koordina~; den sinkron1snrs1 
la ksenwm kcbr akan '----'------....1--------1---------~~----'-------L---..:........:...---- dibidang Pemb1b1~ 

f l 
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BIOANG SARANA 
DAN PRASA.RANA 

Olahmga~ 

7) Penyi:l:l.p:.-::in, penyusunan nonna, ltmd-Ar, 
pro~cdur, clan krla.eria di bidang Pembibi m 
Olahragt-1~ 

81 Penyiapan pembe:6A.u bimbingan teknis dan 
supcrvisr th bkh1ng Pcmbihiwn O]ahraga~dan 

9) Pemantauan1 analit;is, e\'alueE-ti dan pclaporan 
pela.ksanQtUlll kebijakrin di btd.e11g Pembibmm 
OJahraga. 

I 0) Pengevnhlasia.n pclaksam:1en tu gas St>ks1 
Pembihh.nn oktliraga dcngan car-a mengidentiffkasj 
h rt\bcJ.Wn yang ad'1 dalam rangka Perbaikan 
klnerj4i di mas.a mendablllg, · 

11] Penyueunan laporan pelaksanaan LUgrui Scksi 
Pembibitan olahraga esua.i dcngan pros.edur dan 
1xnuuran yang herlnku untuk 
p<: rtanggungj 8 w0 ban dan rencana yang akan 
da.tang. 

12) Pelaksana.an rugss kctlinasan lain yang diberikan 
olch nr.asan lerkwt tugAS dan fun~sfnya 

meltiksanakan µc:mbinaan dan ll Pt"rJVusur'lan re.nciana operrasional dl bidang 
Sanu1a dan PrH~~raua denga.n mcnjabarkan 
• ncana operRSi()rtf:11 dinas berdasarkan SOP 
scbagai pedornan pclaln;.anaan rugas. 

pen, becdayaansanm~ dan prasaran 
kcpemudaan den 
kc:olah raga.an. 

Pendistrlbusjan tugas k~pada. bawahan di b1dang 
Sarans dan Pfasa.nma seswli dengf!n ruge~ pokok 
dan li.mgsi yang clicctapkan a~ar pelak$8nali-n 
tugas ~re.Juif dan efi~ien. 

3) Perr1berian. petunjuk ~laksanaan tugas kepads 
bawahan di bi.dang Sn.rana. dan Prasarana sesuai 11 

Illl":TRtU.nm dEiln pm~nur -,.,~ bedalru agar tidak 1 -,,, 



teljj adi kesalahan dalam pelaksanaan tugas 

4) Per, ==-.-,'3cliaan pelaksanaan tl!gas bawahan di bidang 
Sar- -as1a dan Prasara.na secara berkala sesuai dcngan 
pe_ aturan dan prosedur yang berlaku untuk 
me= ncapai wrget kincrja yang diharapkan 

5J Pea _ umusan kcbijakan di bidang pengelolaan 
~a dan prasarana olahraga dan pengelolaan 
S<\a:: -ana dao prasarana kcpemudaan, pengelolaan 
pc , oeliho.raani 

6) Pc gorganisasian dan sinkronisasi pelaksa.naan 
ke lbijakan di bidang pengelolaan olahraga 
pe __ ;,.=•~~;:udidikan dan pengelolaan sarans dan 
pr - sararui olahraga dan pengelolllan sarana dan 
pr saran a kepemudaan, pengelolaan 
pe= melinaraan; 

7) Pe= --=nyusunan norma, standar, prosedur dan 
kr- - iteria ell bidang pengelolaan sarana dan 
pr- -a-a Olah.raga dan pengelo.laan sarana dan 
pr asarana kepemudaan, pengcl.olaan 
p,e:==mcliharaan; 

8) P, mantauan,analisis, evaluasi dan pelaporan di 
bil dang pengelolaan sarana dan prasarana 
oL- ab.raga dan pengclolaan sarana dan pTasarana 
k,""~=~pemudaen, pengeJolaan pemeliharaa.o; 

9) P mberlan bimbingan Leknis dan supervisi di 
b dang pengelolaan sarana dan prasarana 
0 :J ,. - hraga dan pengelolaan sarana dan prasarana 
k. ---pemudaan, pengelolaan pemeliharaan; 

10) ~---e1laksanaan cvaluasl dan pelaporan di bidang 
Po- -engelolaan sarana dan prasarana olahraga dan 
p,, - engelolaan sarann dan prasarana kepemudaan, 
p,, -engelola.an pemeliharaan; 

I 
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SEKSt SA.RANA 
DAN PRASARA A 
OL>\HRAG.6, 

Memimpin ilan mela.ksanakan 
pcnviepan b~han perumusan 
ke biia ken, me n~oo'r'CH nasi:kan, 
mcl~k&ana.an pembina!.ln dan 
tasilitasi , moruwnn~. evalua i dan 
pelaponm tcnta11p. pdaksa1,aRn 

11) Pelaksa11aan administrasi bidang Sarana dfln 
Prasarana ;dan 

121 Peng_evaJuasian pelnksan.aao lugas di bidang 
Saranfl dan Prasamna d:H.lam rangka pcrbaikan 
kinetja di masa mendatanlj. 

131 Pt:riyurnau li.-rpo.Nm pelaksa oaen tugas di bidang 
SF!rnna i:hn1 Pras.amna scsuai dc:ngnn prosedur 
dan pc.:reture.n yang b.cdaku untuk: 
pcnanggungjawaban dan nmcana yang Akan 
d~tang 

1 i) PclRksn.naan [Ugas k~innsan lain yan.g dibertkan 
o!eh ecasan tc:rkait tugas don fungsinya. 

l) Pcrencanaan kegiAm:n. Scksi s81"'Rne nan 
prasarana olahraga dcngan menja.bn.rkan rencana 
opcrasional Bidang Sarona dan Pni..sa rc1 na 
berdasarkan SOP ac~gai pedomnn petaksanaan 
Lu_gas.. 

pcrcncanaan, pen. adaen, 2~ Pembagian tugwi kcpada bawat•l:ln Sckai saruna 
dnn prasnrana ol.abrag$ ~esual dengan Lugas clan 
i8-nggl.l rrg jawab rna.sing-masing 1..1.ntuk kclancara.n 
pela.k~anaen tugas. 

pemdiharann dM rchabilltasi 
saran.a dan prasarana olahraga 

3) Pembimbingan pelaksanaen Luga.s bawahrm S.eks~ 
sarana dan prasarana chili.raga sctiap saat sesua.i 
dcng«m tugas den urnggung jawt\b yang diberikan 
agar pckcrjaan berjale ri tertib dan lancar. 

41 Pcmcriksaan hruill kerja bawahan S~ksi ~ra11a 
dm1 prasarana olahmp se.suai pro~eclur dA'.n 
pemtw-an yang bcrlak\l agar tcrhindw- d ri 
kesa1ahan. 

r. I 
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SElffil SAHA.NA 
DAN PRASARANA 
KEP B:MUD,'\AN 

5) 

o) 

7) 

8J 

9) 

l 01 

l ti 

12) 

Ptriyil'ip~ri petumusan kebijaknn fasilitttsi bidtu1 
S ksi sarans dan prasflrana olahragai 

Pcniiapan koo-rdfnasJ ruin :sinkrani.sasl 
pclaksa.naan kebijt'lkan dibtdan.g Seksi sa:rana dan 
prasarnna olahraga; 

Pe nyis pan, pt:myus unan nonn1:1., ~ ta.nd Mr i 
prosedur, dan kritcrin. di bidang S~ksi . ernna dan 
prasaro na. ala.hraga~ 

P nyia~n prmberian oimoingan Lc-kni~ clan 
supervi~i di bidang Seksi so.rann. do.n pm.saran~ 
olahraga;dan 

PcmanL.auan, analisi8; evaluasl dan pclapomn 
pelaksa.ruman kebija.kan di bidang Seks'i s.ara.m1 
dan prasarana ola.hraga. 

Pcggevaluasiaa pdaksanaen 1 ugas Seksi ~arana 
dun prrunrrana ola'hmga dcngan c:ttra 
mengident:i.J:i.ka:si hnmbatan yang eda dalam 
rangka ?erbai.kan kincrja di masa menda..tang. 

Penyµaunan Laporan pela.ksanaan tugas Sck1fi, 
sarsna den prasarana olahraga scsuai dcngan 
pro~cnur dan peranu-an yang berlaku untuk 
pertanggungj~wabd__n dan rencaoa yang akan 
datltDg. 

Pclaksanaan 1uge3 kedhiasan ls.,in yang diberikan 
oJ~h atasan terkait Lugas. clan fungt:1inya 

Mcnrimpin d.an melaksanakon 1 ~ Pt!rencanaan .kegiaw-n Seksi samna clan .. 
penyia.pan baha.n perumus.an prasarn.na kepcmudaml denga.o menjaba1 kan 
kebiiakani mc.mf:!;oordinasikan, renc.ann opc:rrurional Bid.Ang Sanme dan 
melaksannn.n pcmbinmm den Prasarana bcrd.asarka.rt SOP seb~gai p,edon,en 
fii-J-siHtasi, monitorinRt evhlu.a8i aan peleksanaan tugas. ., 
pcl~poran. !\.eJltnn5!5-_ J:!:;:.oe::,lak~sa~-'.!..n:!:A:.!::B'.!;n~----------------------,-'--: 

I 
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• perencanaan, pen,.;adaan, 2) Pembagian tugas kcpada bawahan Seksi saran, 
dan prasarana kcpemudaan sesuai dengan tuga, 
dan tanggung iawab masing-masing untul, 
keta.ncaran pelaksnnaan tugas. 

pemeliharaan dan rebabilitasi 
sarana dan prasarana kcpemudaan 

3) Pembinlbingan pelaksanaan tugas bawahan Scks 
sarans dan prasarana kcpemudaan setiap saa· 
scsuai dengan tugas dan tanggung jawab yao1 
dibcrikan agar pekerjaan berjalan lcrtib de.r 
lancar. 

4) Pemeriksaao basil kcrja bawal1an Scksi saran, 
dan. pras,µ-ana kcpcmudaan sesual prosedur dru 
peraturan yang berlaku agar i.erhindar dar 
kesalahan 

5) Penylapan perumusan bidang Seksi sarana da, 
prasarana kepemudaan; 

6) Pcnyiapan koordinasi dan sinkronisru. 
pclaksanaan kebijakan dil>idang Seksi sarana dar 
prasarana kepe,nudaan; 

7) Penyiapan, penyusunan normn, standar 
proscdur, dan kriteria di bidang Seksi sarans dw 
prasarana kcpemudaan; 

8) Penyiapan pcmberian. bimbingan teknis dru 
supervisl di bidang Seksi .sl.'uilns dan prasaram 
kepemudaan;dan 

9) Pemantauan, ane.Jisls, evaluasi dan pelaporar 
pell!ksanaruui kcbijakan di bidang Seksi saran, 
dan pmsarana kepemudaan. 

l 0) Pengevaluasian pclaksanaan t;ugas Seksi saran, 
dan prasarana kcpemudaan dengan car, 
mengidentifikasi bambalM yang nda clalan 
rangka Perbaikan kinerja di ma>la mendatang. 

l ll Penvusuoon laporan pelaksanaan lugas Sek~ 
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SEK'Sl 
PEMEUHARAAN 

!.1.A.ntllli dan p.rasaram:1 ke.petrtudi::-1~1 n se-suai dengan 
proacdur dHn pcraturan yflng berlalru untuk 
pcrtanggungjawaban clan reac-s yang akan 
dat.ang. 

12) Pdruc:s.anaan tltgB:S kedmas.an lain y.t1ns rllberil-rnn 
alch atasaa terkait tugas dan fun~inya 

me16kukan pendataan dan 
pcnyiapan administrasi teknik 

1 l Pcroncaoann kcgiatan Scksa Pt:mcliln-1.raan dc:ugan 
mcnjabarkru1 renc-ana opcra~ionru Bida.ng Rqrot1a, 
dan Prasamna berdnsatkan · OP sch..igal pedoman 
pelaksanaon tugas. 

pcmt:.lihe.nt.an saren~ dan prnsa.rana 
o}a.hr.ega dan pemuda 

2) Pembagi.an tuga s kc pada. bawahan Soksi 

8) 

9} 

Pemelihara.e.n ses-wti dengan tugas dan tanggimg 
jeweb ma.sing n1as.inP W1tuk kclanron.m 
pe laksa.n a a '11 cugas. 

Pembimhingan pelaksanaen OJ.gas nawahan Seksi 
Peme.l.ihru'asn i:j~tiap GfiA t sesua, ciengan tuga-s dan 
tAnggung jawab y.ttng diberiktt M Rgar pekeTjaan 
bc:rj a.Jan tcrtib dan lanoru-. 

Pcmeriksaan hasil kerjf! hawahan s~k~ 
Pemeliharaan se~uai prot;ed.ur dr:tn peraturan yang 
bedaku a.gar: tcrbindar dari kosalahan 
Pt!nyiapan peru.musan keblj-akan fasilila~i bid.an~ 
Sek.81 P6ndihat'1lli:rt 
Pe nyiapan koordinas1 diu.1 $inkronfaas-i 
pclsk...~naan kebJjakan ru bidang Seksi 
Pemc:lih araaa. 
Penyiap:in, pen .. yusuna.n nonna, standar, 
prosedur, dar, kriteria di bidang St-ksi 
Pcmc liharn.a n; 
Penyiapan p~mberlan birnbingart teknis dan 
sl'lpervisi di Scksi Pemelihanrn.n;dan 
Pcmanm.uan.analisis, e,•aluaai dim peleporan 

ff 
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pclaksnnaaa.n kcbija.kan di Seksi Pernelihnrrum 

10) Pcnge,•alunsie..n pelaksaaaan tugEi~ Sek~i 
Pcmcliharnan dcng<:1n earn mcngldcntil'i.Jrasi 
hambamn yn.ng ada dalam rangka Pcrbaiknn 
kinerja di mas.a mencla rang. 

l I~ Penyusum"n lepon:111 peh,1kSdnaa11 tu gas Seksi 
Peme-liharaan !k!\Ut:ti dengan prosedur dan 
peraturan tang bcrl~ku untuk 
perta.nggungjflwaban dsn rencenA yang t:ikan 
d~tan,;. 

12, Pdak.~aan LUgas kcdin..i~n lain ye-mg dtbr:rika.u 
okh atasan terkait rue.as dfm fun~s:inva 

BUPAT.I BENGKULU TENG/\l-1 1 ;u 
~ I H. FERRY RAMLI f .. 
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1---~---'------------~-l l □lNAS KEPALA DTNAS Membantu Bupati m ·laksanak~n llr'U!lan 1) Perumusan kebijakan dibidang Pt"rdagangan, 
PERDAOANOAN, pemerintahn.n dibidang Perd.agangan, Pt:rindustrian dan Koperasi UKM RC:suai 
PETUNDUSTRlAN Peri.ndustrian dan Kopcrasi UKM yang dcngan fo1glrup Luga nya 
DAN KOPERASJ nlCTlja.di kewenangan daer'db dan t1.\gas 2) Pdaksanf;lan kebijakan dibidang 
UKM pcnibanu.u:1n yang cliberiknn kcpada ~nJagangan, Perlndust.rian da.n Koporasi 

kabupaten. UKM sesuai dcngan lfngkup tu~:mytt 

Mdaksaru,,~rn. cuga.s-tug,as kcsckrntarlat.an 
p<!rencanann, amurn. kepegawaian, ta.ta._ 
u saha., taui lttl<:.:i.aue I e,se L1 perlengkapan. 
kcuangan, ~ah;tasi dan pelaporan 
d.ilingkimgo.n Di nas Pe mega. ngan, 
Pc rind ustrinn dan Kopcrasi UKM. 

31 Pelaksanaan evnluas.i dan pclaporan 
d.ibidang Pe?'Cllleangan, ~rinduetrian dan 
Koperas:i UKM scsuai dengan lingkup 
~ga.snya 

4) l\:la.ksa.naan Qdmln kl!ttr'as t di mi.as d ib1danM 
Perdaganga.n, Petindustrian dan Koperasi 
Ul{M sesua.i dengan lingkup tugasnya 

5) Pdaksa11aan fungf-ti lain dibidR.ng 
:Pcrdagangan, Perindu ~trian da n Kope ras1 
UKM yang diberikan oleh Bu.pa.ti tcrkait 
dengan tugas dan fungsinya. 

l) Pc:"nyu&UnAll rencana operaruotutl di 
lingku.ngan sckn,uriaL dtn~an mt::nJttbarkBTI 
rencana ope:rasional Dinas Pcrda.gangan, 
P~rindustrian dan Kopcrasi UKM 
berdasnrkan SOP sebagai pedoman 
pelaksa.naan ruga.s. 

2} P¢ndistribusitiln tugas kepada ba'1."ahan JJ 
lingkungan sekretariei sesuai dengan tug.a 
pokok dan tat1~un.r jawab vang diter..apkan 

/I 
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agar luga.s )'ling diberik.an dapat 
dilaksanakan sccara cfcktif dan efisien 

3) Pemborian petunjuk prlaksarum.n tugas 
kepada bawahan di lingkungan sekret.ariat 
sesuai pera.turan dan prosedur yang bertaku 
egi:n tidak tt:rjadi kesalahan dfJ lam 
pctaks,;ma-en tl;.lga& 

4l Penyelisn ptlaksanaan Lugas bawa.han di 
lin~gan sckrctariat sccara br?r k.ala 
:scsuaJ dcngan peraturan daa proscdur yang 
bcdaku untuk mencapai larget kinerja yang 
chhara.pkan 

5) Pengelolaan admin.i st.rasi kepegawaian, 
keuanga.n. keiatsusah aan, dan 
ken1mahtenggsan din.a~ . esuA, clcngm 
proscdur dan ket.cnruan yflns berlaku de.lam 
rangka mcnunjang k.clancaran pclak51B.I1aan 
tugas. 

6t Penyelenggaraan pembinaan win 
peogembangnn ket.ata:la.ksanaan d 
HngkungWl clinas sesua~ dengan pmsedur 
rlan keten tuan yang berlaku d a.lam !"8..fll g}ca 
optimelisasi kin.erja dm.na&. 

7t P<:nyiapan ram .. angan pennuran tlan 
k~tcntuan lainnya di Bidang Perdagaawm, 
Pcrindustrian dan Kopcmsi UKM scsuru 
dengaa prosedu.r dan ketentuan ynng 
berlaku unmk la!lancarail pelaksanaan 
tuga.s. 

Bl Pcngoordinatiien penyusunan renca.na 
progrt:t m kerj~ cl, na. sesuei praserh.u- dan 
1re um tu.an yaoR- burbtku scbaRai u paya 
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SUB BAGtAN 
PERENCANAAN 

pcoyctbaan acua.n kerja dines. 

9) Pengooniinasian L~alUllsi dao pelaponm 
pe.lak3anaan program kcrja din.as sesuai 
dengan prosedur dan kctcnluan yang 
ber1.a.ku scbagai baha:n pimyuaunan laporan 
dir'la .. 

10) Pengevaluasian pelaksanaan tugas di 
lingkungan sekrermiat dengnn earn 
m~gidentiiikt'lsl hamb;nan yang ada druam 
rangka perhaikan kinerja di mas.a 
m«:ndatanQ. 

] q Penyusunan Lapore.fl pelaksanaan rugas di 
lingkungan sckrctaria.t scauai dengan 
prosrdur dan pcratura:n yang bedaku untuk. 
pertanggungjuwa.ba.Jl dan r-cncana yang 
akan datang 

12, Pelaksanrum tugas kedinasan lain yan~ 
diberiknn oleh ptmpinnn ba.ik: lisan maupun 
t~rtulis terkaH dengan tuga.s daa fungsinye_ 

---------------t----::-------M d ak aan ak wi tuges.-i.ugas kesekrewri.atan q Pcrencanaan kegjatan Sub Bagian 
dibidang pt."llymu.mAn program k.erja, serta Perencanaan dcngan mcnJabarkan rencana 
kegiatan dinas, rencana: e.ngg~ran operaSional sekretariat berdasarkrm SOP 
pendapatan dan bdanje: daera.h, evaJua-si sebegw pedomnn pelaksooaan tugas. 
da.n penyu sun an laporao kegiat.an dinas 2) Pem baginn tuga s kepada bawab:an d i 
sesuai dengn:n pcmtur-an dan kctenturut lingkungan Sub Bagian Perencanaan sesuai 
yang berla ku unruk kdancaran den P-" tugas dc£1.n ta.nggung jawab masing• 
pelal-raanaan program~ mai:ring untuk kelancaran pelaksanasn 

tu.gas. 

3) Pcrnbimbingan pclakaanaan Lugas bawahan 
di l.ingliungan Sub Bagian Perenea.naa.n 
setia p sa:at scsuai dengan tugas dan 

___ J..-_________________________________ ........_ __ ta_o~gjawab van dibcnlmn ar 
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~kerjaan bcrja1an tertib clan lancar. 

4 J Pemeriksean l, a sil kerJe bawahan di 
lingkungan Sub Bagian Perenc:anaan s~suai 
pro~~ur dan p~raturan yang bcr-laku agar 
•erhiodar rlsri kc::salabi:ln. 

5} Pcnyiapan bahan penyusunan program 
kcrja diila:; scsuw dc.ngan prnsedur clan 
k ·tcniuan yang berlaku dnJam menunJang 
ke1anca.ran pelaksanaa.n tugas. 

6} Pclaksanaan penyusunan rencana ane-,garan 
sesmu prosedur dan perarumn yang 
berlaku sebng;1i pedoman pelE1ki:ia1Utan 
kegiam.n dinas. 

7) Penyusunan ba.han eve.luasi dan pela.pomn 
pn1gntm kt:rja dmati 5Csuai dcngan proscd.ur 
clan keLentuan yang oorlaku untuk 
menunjang kclanc.aran peJa ksaurum togas. 

8) Pcny:usllllfill data s.tatistik yang 
berhubungan denga.n bida.ng perenca:nae.n. 

9) PengevalWJSinn pelaksanaan rugas di 
Ungkungan Sub Bag1a.n PerencEina.~n 
dengan cera mengidentifikas; hamhat.ar, 
yang arla dalan1t rangka. perbaikan kln~rja 
dimas.a memlatan~, 

10) Pcnyusuru:u, laporan ~laksamum rugas di 
tingk.ungan Sub Ba.gian Pcrcncanaan sesuai 
dcngan prosedur dan pe:r:aturan yang 
bcdaku untuk pcrta.nggungjawaban dafll 
reacana ynng nka.n datang. 

111 Pelaksa.naan tugas kedineMln lain )'fU11, 
diberik.an oleh pimDinan baik lisan maupun 

11 



SUB BAGIAN 
UMUM D,i\N 
KEPEOA\VAIAN 

tertuli erkait tu.gas dan fung inya 

l) Pereneanaan kegiate.n Sub Bagia.n Umum 
dan Kepegawairu1 dengan menje.barkan 
rcncan, o~l"8sional sckretari1u 
bcrcln&n r kan SOP seba.gsi ped01Illll1 
JJClaksanaan lugas 

Mela.ksa.nakan tugas-Luga:s kesekrelariat$fll 
dibidang pen)rusunan program kcrja, 
kegiatan dinE!.s, umum, pe:rpustakaan tata 
use lie dan ca.t.a laksa.na.. asct, 
pcrlengkap·rn ~erta rumah ta..t1gga dinas 
sesuai dcngan pcratu:i-an dan ke"tentuan 

2,, vang bcrlaku untuk meuul')Jang 
kelancaran pdak~naan progTam kerja 
dinas. 

Pelaksa.naan pem bagian lugast 
rnembimbing, mcngawasi dan memcrlk.sa 
hesit kerja pad.a: Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian. din.as sesuru tuga.s dan 
tpnggung ja\\·ab yang diberikan erta 
pt::rundangwundangan yang 'berlaku_ 

31 Ptlabar1aan kt:tatau&ahe~n. 
kcta:Lalaksamum den A.naliBis Jabatan di 
lingkungan dinas, setiUai dengan proaedw
dan k:etcatuan yang bcrlaku unn1k 
ketertlban. administrasi. 

4) Pelnksana.an pc.nguru.san kerumahtanggaan 
dines sesuai dcngan pToscdur dan 
ketenruan yang berle.ku dalam rangka 
m~unjang ke1encaran kegiaian operasional 
d.inas.. 

51 Pclaks.a.naen kepegawaian, pengelolaan 
ba:rang mllik dat-rah [ascL) di Hngkungan 
dinm sc.suai dengan prosedur d811 
keteutuan ye.ng bcdaku dala.m ranglm 
menunjang kelanca.ran tugas. 

6) Pengevalua sian pcla.ksa nnan tu gas Sub 
Bagian Umum dan K.cpegawa.i.an dengan 
ca.ra me1i.giden till kasi ham bat.an yang a da 



SUB BAG1AN 
KEUANGAN 

Melnksanakan tugas-tugas kesckretn.riatnn 
dlbideng Sub Ba~an :Keuangnn tcntang 
penatausehee-n keuangan dan gaji pe~wai 
ac-suai deogan peraruren da.D ketentaan 

dalam rangka Perbaika.n k:inerja di ma5tl 
mend a tang. 

7} Penyusunan la poran pclaksanaan tugas ell 
J;nwlfungan Sub B~tan Umum dan 
Kr!pcpw-aiafl se!juai dengan prosedur dan 
pcra~uran yang berJa.h.-u untuk 
pr:rtanggun_gjawf:lb.en dAn r'f':ncane yang 
t1kan de.tang. 

8} Pelaksa:na.an tugas kcdinasan Iain yang 
diberika:n o!ch pimpinan ba.ik: li~n maupun 
oortulis t.erlmit tu.gas dan fungsinya 

l) Pc:renca,,e1:1n kcgi3tan Sub B:qgian Jieeuangart 
dcngan menjabarkan rencana. Ope.rasionw 
SekrctariuL berdasarlum SOP tiemtgw 
ped am.an pe,la.ksarumn tugas. 

yang t.ierlaJcu unruk kelanearan 2 ] 
pc:IAk·san~a.n program kegiatan. 

Pembagian tugas kcpada bawa.ha.h di 
ling.kungan Sub Bagia.n Kcuangan sc::suai 
dengan tugas dan tn.nggung jawab :ma.sing• 
ma. ing unr.µk kel.anrm1U1 pcJak:saonao 
t:tl!JS~. 

3) Pembimbiogan peJaiksanaan t~s ba.wahan 
di linglmn~n Sub Bagian Keuanga.a serlap 
saat scsuai denge,n tugas den t.anggung 
jawab yang diberikan agar pekcrjaan 
berjalan tertib dan lancar. 

4~ Pemeribaan hasil kcrja bawahan di 
lingkungan Sub Bagian Keuanga.n st:suai 
proSt:dur den pen.turan yang berlaku agar 
1.erhind.ar dan ke-s.alahan. 

5) Pelsksanaan penatausahaan keuangan 
5 4."'SUai i:m,~dur da.11 perarura.n yan~ berlaku --

11 



BIDANG 
PERDAGANGAN 
DALAM NEG~Rl 

Me-laksanakan -penyiApan perumusan 
kcbija:k.an t.eknis, pcm bin a an na.n 
pela.ksano.an di bidang bina pasa..r. bi na 
u saha. sa:rana perd.agange.n, 

untuk. akuntabllitas dan l rtib administrasi 
keuangen dinas. 

6) Pengcva.Juas.ian pclAksnoaon tugns cli 
lin gkun!¥.ll1 Sub Bagian Keuangan dengan 
cara mengidentifikos.i h~mbatan yang oda 
dcalam rangka Perba.iknn kinerja di n1asa 
mend a UU"lg. 

7) Pcnyusur1an Japoran pelaksa.nean tug~s d:i 
lingki.1nga.11 sub l)agian keuangan st.:t>uru 
dcngan proscdur dan pc::raturan yang 
bcrmku untuk pertanggungjawaba.n clan 
rencana yang akan d.a..tang. 

8) Pela.k.sana.an tuga.s kctllnasan lain yang 
diberi:kan oleh pimpinan baik llsan maupun 
t.ertuHs terkaiic tugas d.an ru.ngsinva 

l) Penyusunan :re:ncana operasional di Bidang 
Perdagangai1 Dalan1 Negcri bc.rdasarkan 
rencana stracegis. Dinas Perde.gangan, 
Pe,rindustrian dan Kopemsi UK.M Kabu_pat.en 
Btmgkulu 'fengah sebagai pciiom.an 
pclaksenaafl'1 1.uga s.. 

2) Pcndisl.dbu~.ian Luga kepada bc1wfl.han cli 
Bidan& Perdagangan Dalam Negei:i ses-uai 
dcngan tugas pokok d.an tanggun11 jawab 
yang di tctapkan agar tugas yang diborikan 
dapa t dilakso.nakan secara. cfoktif dan 
eJisien. 

3} Pemberian petunjuk peiaksana.an tugas 
kepad1:1 b-a.wahan di B;dang Pe.rdegengan 
Dalam Negcri · uai peraturan dan prosedur 
yaaiz: berlaku aia.r t.idek leaiadi kesala.han 

ff 
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SEKSI Bl NA PASAR Melakukan pcnyiapan bahan penyusunan 
dan pelakso.naan kcbijakan, pemberian 
bimbinizan teknis dan nrmantauan .serta 

dalam pelaksanaan tugas. 

4) Penyelian pelaksanaan 1.Ug;,s bawahan di 
Bidang Perdagangan Da.lam Negeri secara 
berkala sesuai deogan peraturan dan 
prosedur yang berlaku untuk mencapal 
target kinerja yang dihampkan. 

5) Penyiapan bahan perumusan kcbijakan 
teknis, pembinaan dan pelaksanaan dj 
bldang bina pasar; 

6) Penyiapan bahan perumusan kebijakan 
teknis, pembinaan dan pelaksanaan di 
bidang bina usaha; 

7) Penyiapan bahan perumusan kebijakan 
tcknis, pcmbinaan. dan pclaksanaan di 
bidang sa.rana pcrdagaogan; 

8) Pengevaluasian pelaksanaan tugas di Bidang 
Perdagangan Oalam Negeri dengan cara 
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam 
rangka perbaikan kinerja dj masa 
mendatang. 

9) Peoyusunan laporan pelaksanaan tugas di 
Bidang Perdag;u,gan Oa.lam Negeri sesual 
dcngan prosedur dan pcraturan yang 
bcrlaku untuk pertllnggungjawaban dan 
rencana yang akan datang. 

101 Pelaksanaan tu gas kcclinasan lain yang 
dlberikan o leh pimpinan ba.ik lisan maupun 
tertulis sesuai lingkup tt1gas dan fungsinya 

1) Perencanaan kegiatan Seksi Bina Pasar 
dengan menjabarkan rencana operasionaJ 
Bidana Perda.,,,nizan Dalam N..,,,ri 

IJ 
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evalunsi di lingkun11an Bina Pasar berdasarkan SOP sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 

2) Pembagian rugas kcpada bawahan di Seksi 
Seksi Bina Pasar sesuai deng,,n rugas dan 
tanggung jawab masing-masing untuk 
kclancaran pelaksanaan tugas 

3) Pcmbimbingan pelaksanaan tugas bawahan 
di Seksi Bina Pasar sctiap saat sesuai 
dengan tugas dan tanggung jawab yang 
diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan 
lancer. 

4) Pemerlksaan basil kerja bawi,.han di Seksi 
Bina Pasar sesuai prosedur dan peratul'$n 
yang berlaku agar terhindar dari kesalaban. 

5) Pcnerbitan 12in peogclolaan pasar ral<:yat, 
pusat pcrbelanjaan dan izin usaha toko 
swalayan. 

6) Penerbitan tanda daftar gudang, clan surat 
keterangan penyimpanan barang (SKPB). 

7) Menjamin ketersediaan baran_g keburuhnn 
pokok dan barang penting di tingkat Daerah 
kabupaten/kota. 

8) Pem.antauan harga dan stok barang 
kcbutuhan p0kok dan barang penting di 
tingkat pasar kabupaten/.kota. 

9) Pclaksanaan operasi pasar dalarn rangka 
stabilisasi harga pangan pokok yang 
dampaknya <;lalam Daerah kabupaten/kota 

10) Pengevaln• si• n pelnksanaan rugas di Seksi 
Bina Pasar de11gan cara mengidentifikasi 
hambatan yang ada dalam rangka Perbaikan 



SEKSI BINA USAHA 

kincrja dimasa mcndatang. 

J 1) Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di 
Scksi Bina Pasar IICSuai dcngan prosed ur 
clan peraturan yang be.rlaku untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
!lalang 

121 Pelak$'3naan tugas kedinasan lain yang 
diberikan o leh pimpinan balk lisan 
maupun terrulis terkait dengan tugas dan 
fungsinya. 

Mclakukan penyiapan bahan penyusunan 11 
dan pelak$8.naan kebijakan, pcmberian 
liimb!ngan teknis dan pemantauan serta 
evaluasi di bidang Bina Usa.ha. 

Pcrcncanaan kegiatan Seksi Bina Usaha 
dengan m,enjab$rkan rencana operasionaJ 
Bidang Perdagangan Dalam Negeri 
berdasarkan SOP sebagai pedoman 
pela.ksanaan tugas. 

2) Pemhagian tugas kepada bawahan di 
lingkungan Scksi Bina Usaba sesuai dengan 
tugas dan tanggung jawab masing-masing 
untuk kelancaran pelaksanaan tugns 

3) Pembimbingan pelal<sa.naan rugas bawahan 
di lingkungan Seksi Bina Usaha .sedap saal 
scsuai dcogan l"IJgas dan Langgung jawab 
yang dibcrikan agru- pckerjaan. berjalan 
tertib dan lancar. 

4) Pemeriksaan basil kerja bawahan di 
lingkungan Seksi Bina Usaha scsuai 
prosedur dan peraturan yang berlaku agar 
terbindar dari kesalahan. 

5) Pcnerbitan surat izin usahs. perdagangan 
minums.n beral.l<Ohol golongan B ds.n C 
untuk -nneoer dan ~nlual lannsuno 

/1 



SEKS! SARANA 
PERDAGANGAN 

mi nu m ditempaL 

61 Pemerl.k.saan l'a.s.ilitas pen:yimpanan bahan 
berbahnya da.n pcngnwliSUil diatribusi, 
peogernasan dan pelj!l belan bahan 
berbaheya di tingl<at Oaerah kabupate11-

7) Pcrckowenda.sirul penerbtlan PKAPT dan 
pclapora.n reklt.piLulasi perd~ger1gon kayu 

Bl Peng-mra1ua5inn pe1a}c"aan6An rugas di 
lin~glllt Seksi Bina U&!.ha dt:ngan CRrB 

mengidcoti6kasi hambata.rt yang ada d.alam 
ra~gl«l .Perbai.kan kincrja drma,aa 
rncndatang. 

9) .Penyusuna.n laporan pclaksa.rumn tuga.s di 
lingkungan Seksi Bina Use.ha scsua.i dengan 
proscdur dan peraturan yang berlaku untuk 
pcrtariggungjawaban dat'l rencQna yang aksn 
datang 

lOJ Pelaksanaan t~~ kedinasan lain ynng 
diberikan oleh }J"lmpm.an. baik li-:;an 
maupun t.crtuhs tcrka:It dcngan tuga.s dan 
fungsinya. 

Melakuka:ri pcnyiapan bbhen penyusunan 1) 
kebijakan. pda.ksanaan, da.n pemberian 
bimbmgan tek:ms serta pcman~ uan da n 
evalunsi di bidang Sarana Pcrdagangan 

P,erencHnaan kegie I .An Seksi SA re na 
Peroagangan cl.eIJgrut menjabarkan rencana 
operasimuu Bidang Pm:lagangan Dalam 
Negeri beniasarkan SOP scbagai pedornr-m 
pelsksanann rugas. 

2~ Pembsgian t.ugas kepado bav.rahen di 
lingl..'1.lr\&an Sc:kai Saran.a Perdagangao 
scsuai dens8Jl tUfiSS dan canggung jawab 
masing-masing untuk kela.nca:ran 

fl 



BlDANG 
PERLlNOUNGA-N 
KONSUMEN DAN 
K.EME"l"ROLOGIAN 

Melaksanaka.n penyiapan pcrumusan 
kebijaknn tcknfs, pembinaan dan 
pelaksruman di bid-a 11g perlinduugan 
k,onsumen, Pela.ya.nan Tera dan Tera U1ang 
d(tll PengawfflU!11 clan Penyuluhan 
Kemf!trologi an. 

maupun lc.rtulh;i tetk:ah tkngnn hl'8fl~ dari. 
fungsinya. 

l ) Pcnyt.l unan .renc:ana operas.ional di Bidnng 
Per-Jindungan Konsumen dan Kemetrologian 
Dina5 Pe.cdagangan7 Perind ustrian dart 
Kopcras.i UKM KabupC'l:len &.ngkulu -Tengah 
sebagai pedoman pclaksanaan wgas. 

2~ Pendistribusian tugas kcpada bawa.han di 
B.idang Perlindungan Konsumen rum 
Keme trologian sesuw dc.ngan L-ugas pokok 
clan taDggung jawab yang d.itt:tapkan agar 
lUgafl yang diberikan dapat ctilaksanakan 
=,coam efektif dan efisien. 

3) Pem~rian pet:unjuk pelaksamrno tugas 
kcpads bawahan di Bidang, Perlindungan 
Konsumen dan Kcmetrologian sesue.i 
pcratura.n druJ pro edur yl:l!ng tierlaku ~gar 
tidak ttrjadi kc$iilahan dalam pelilka.anaan 
rugas 

4) Penye(ian pelaksanaan tugas hawahan di 
Bidang Pel'lindungan Konsumen dan 
Kemetrologian sec~a bcrkala. SC'Suai dcngan 
pera.turan dan prosed ur yang bedaku untuk 
mc:nCllpai ~et kinerja yang d.ihampkan. 

5) P.:nyiapan baha.n perumusan kabijaknn 
leknis, pembinaan dan pelaksa.naa.n di 
bid.ang pcrlindungan k.on~umt:ni 

6] Pcnyiapan baruill pen.imusan kehijakan 
teknis, pembinaan dan ·pclaksanaan di 
bid an~ Pela ya.nan Tera dan Tera Ulang; 

7) PenyiapQ.n ha baa pcrumusan ke bijakan 
j___.,L_ _ ______ __i__ ____ ____ .L-_____ ~ __________ __Ji,..__r.;:.ekr,~:.;.is;J:..,~oe;;.;; mbmaan dan ocJaksanaan di 



pelaksanaan tu~as 

3) Pe rnbun bingan pe laksanaan tuga.s bawahan 
d Seksi Samu.a Perdn.gangan setiap saat. 
'fietiuai denge:rt ruga.s clan tnnggun~ jawab 
y1,;1ng diberikan ager pekerjaan be1jaJan 
tcrtib chm La.near. 

4} Pc:meriksasn hae11 kerja bawahan di 
lingkungan Sekai Sarana. P.erda.gangan 
sesuai proscdur dan pcmturan yang ~rlaku 
agn.r terhinda.r darl kesal.nhan. 

5) Pemba.ngunan dan pcngcloJaan saran.a. 
C:fomibusi perdagangan. 

6) Pembinaan rerbadap pengeloln saran.a 
d..istribusl perd&gangan masyarak.at di 
wilayah k~rjlinya, 

7) f\:myclengganian promosi daga.ng me!a.ru..i 
pamcran dagang nasional, pameran dagang 
lokru dan. mis1 dagang bagi produk ek~por 
unggulan yang terdapat pa.de. l (.satu) 
Daerah kabupaten/k□tn. 

8) Pengevaluasian peta.ksanaa.n tugas di 
lingkungan Se-ksi SaranA Perdagangan 
dengan cara mr:ngiden tirike.m hrunbat.u'l 
yang f;lda daJam. mng_ka Perhaikan kinerja 
dimasa mendatang, 

9) Penyusunan laporan pclaksanarut tugas di 
S-eksi Sarana Perdagangan scsuai dcngan 
p't"osedur d.an pe.raturan yang bcrlaku untuk 
perta~ggungiewahan dan rencana yang akan 
datang 

l 0) Pelaks.a.naan tugas kedinaaen la.in yang 
dibcrikan okh Dimpir1a.n bark hsan 

fl 



SEKSl 
PERLfNDUNGAN 
KONSUMEN 

Melakukan ;pcnyiflpan bnhan penyusunan 
kebijakan, pclaksanaa.n, dan pemberian 
bimbingan tekms serta pemanta.uan dan 
eva.lua si di bidang Pedind u ngan 
Konsumen 

bidang l>engawa-sa.n dan PenyuluhEH1 
kemerrologi an; 

8) PengevaLuasian pe1aksaneim tups di Bidang 
Perlindunga.n Konsumen dao Kemctrologiao 
d~rigar1 r.ara mengidentifikasi ham.bat.an 
yang ada dalam rangka perbailrn.n kinerja di 
mrum mend.a.tang. 

9) Pcnyusu.nan laporan pelnksann.an rugas di 
Bidang PcrHndungan Kon ~umen cl.a o 
Kemetrologian sesuru dengan prnsedur da.n 
pcraruran YB:D-8 herlaku un.~uk 
pert.anggungjav,u1ban dan rencana yang ak1'n 
dat,a.ng. 

10] Pel.aksanaan tugas kedinasa.n lain yang 
diberlkan olt"h pimplMn baik lisan maupun 
tertufrs sesuai lingkup tusas dan f~gsi.nya 

1) PeTenconrum kegintan Seksi PerlinduagM 
Kou~umen denga.n menjabarkan rcncana 
opera~oneJ Bidang PerUndungan 
Kont.umen d.im K.:metrologlan bcrdasarkan 
SOP tiC~& pcdoman pclaksa.mum lugas. 

2J Pernbayian tugas kcpada bawahan di Seksi 
Pc.rhndungan Komnnncn sesuai dengan 
ltlgas dan tanggung jawab masing•mesing 
untuk kclancnra.n pela.ks.a.11.ann rugas 

3) Pcmbimbingan peJaksanaao tugas bawt.\han 
di Seksi P!!il"lindungan Kon!lurnen setiap saat. 
~e-suaj den an u.1ga dan t.aniggl.i.Ilg ja.wah 
yang diberikan Agar pekerjaan berja1an 
ten.ib d an la near. 

4) Pemcrlksaao basil krn-ia bawahan ell Seksi 

fJ 
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Perlindungan Konsumen sesl..llEi pmsedur 
dan peraruran }''-!Pg bedflku ager terhind~r 
dari kesalahan.. 

s, Perumusan kebijakru1 di l,klang 
:pr:mberdayaan kon~umcn, sLE:mdw-disasi 
perdagangan dan pc.n,~dali.an mutu 
barang, lertib ukur, pcngawasan barn.ng 
beredar dali/at.au Jasa di pasa.r, 
sertapcnga\1.rasan kcgiatan pe~angan, 

6) Pelaksanaan kebijakan di bida.ng 
pem berdayaan komrumen, sta.nderd i sasi 
perdagE:m.gan dan pengendaHan mutu 
barang, rertib ukur, dan pengawa.san barang 
bc:ruhn dan / a.Lau jasa di pasar, scrtu 
pi:ngawasan kegitllltn pcrd.agangan 

7) Fcnyu.sunan non:rul!., standa.r1 proscdur dan 
kriteria di bidang ,pcrmberdayaan konsumc-o-1 
standarclisasi pcrdagangan dim 
pengenda..lln.n mutu baran~ ter-rlb ukur~ 
pengav.rasan barang bered~ dan/atnu jasa 
di ~sari serta penga\\'ltsan kegiatsn 
perdagangan 

8) Pelakswiaw-i pcmberiML b1mbingan tclmia 
dan ~upertisl di biclRng pernbt-n:layaan 
konsu.men, standatdisasi periiagangan clan 
p,:,ngcndalian m utu ha.rru1g, tcrtib ukur, da11 
pengawasnn bara.ng berndar dan/atau jasa 
di pasar, serta pengawasaa kegiacan 
perdaga.Dgan 

9~ PeJaksanaan evaluasi dan peleporan di 
bidang pembetdayaan kcmsunu:n. 
standardisasi p<::rdagHngaa clan 
ocnR:endAlian mum bamn,z, tertih uk.ur. dan 
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SEKSI PELAYANAN 
TERA DAN TERA 
ULANG 

pcngawaisan bara.ng bcrcdar dan/ a.tau ja.sa 
di pasar., scrta po.n~~wa'Sl:Ul kcgiatan 
perdagangan. 

1 Oj Pengevaluasian pclo.ksanaan tu.gas cli 
linglrun~ Seksi Perlindungan Konsumen 
dengaa cam mengidentifikasi hambatan 
Y,eng ada daJam rangka Perbaikan 'kmerja 
dirnasa mendat.ang. 

11) Penyusunwi 1Rporen p:laksa:riaan lUga di 
Ung"b.-ungan Scksi PcT1indunga,, Konsumr:n 
sosuai dcngan prosc:dur dan peraturan yank 
berla.ku untu.k: pcrtanggungjawaban dan 
rencana yang akan datang 

12) Pclaksanasn tuga,s kedi.na.san Jain yan~ 
diberikan oleh pimpin(ln baik lisan 
maupun certU1is terkait dengan tugas dan 
fung~inya. 

Melakukan penyiapan bahan penyusunan l) 
kebijaka.n, pelaksanear1, dan pembertan 
bimbing,.m teknis s~rta p:tnanLal.Wn da.n 
cvaJua~ di bidang Pe]1;1._yanan Terc1 Jan 
Tent Uleng. 

Perencanaan kegiatan Seksi Pc:layanan Tera 
dan Tera Ulang dengan menjabru-kan 
rencana openisional Bidang Pelayanan Tera 
dan 'l'ent Uleng berda.sarkan SOP sebagai 
~oman pelBkRAnaa.n tugas. 

2) Pcmbagian tugaa kepada bawahan di Seksi 
.Pclayan,an Tera dan Tent Ulang liCSWll 

dcngan tugas dan tanggung jaweb masing
masing untuk. k:elancaran pclaksru1e.an 
tugas 

3~ Pembimbingan pdaksana.a:n t:ugas bawaban 
di Seksi Pelayanan Tera dan Tera Uleng 
.settap fi~l lie ua.i d enga ri tuga · dan 
L~nggung j.ewab yang d!beri.ksn agar 
pckcrjean bcrjalan kt1.ib clan lanca.r. 

/I 



SEKSI 
PENCiAWASAN DAN 
PENYULUHAN 
KEMETROWGJAN 

4) Pcmcn'ksafln hAsil kerja bawahan rii Scksi 
Pclayanan Tc..Til da.n 'Tera Ulang scsuai 
prosedur da.n pc:ramran wng bedaku ngar 
Lerhindac d.arl kc-.salahs.n . 

5) Melaksanakan pcndataan kepemilik.an dan 
pemutakhi.ran data alat UITP pelaku ua&he., 
baik yang sudah di t(!ra maupl.l11 yen1 beJum 
di ter-a 

6) Mwakea.nakan pelayanan tera dan c r:ra 
ulang b:rh~dap alat UTT!' pclaku usaha 
scrta pen~'kan rell"ibusi berd.asarkan 
pemturan yang e..da 

7j Mela.ksanakan monitoring dan avaluasi 
terhadnp alat UTTP tiC Lelah dan se sudab 
pelaksanaa.n Tera dan Tera Ulang 

8) Mela ksan11Jmn eVBlua.si tcrh ada:r Pa-&fJ r yr1ng 
diusul-kan untuk pemhecillkuan SNJ P~~ 

9J Pc:nyueurian lapol'an pclaksana.an tugas di 
s~ks:i Pe!ayanan Tera dan 'fera Ula.ng sc uai 
dcngan pr0$cdur dnn peratu.ran )'Wlg 

bc.rlaku unt.uk pertanggungiawaban dan 
rencana. yang akan de tang 

l 0) Pe1aksa.naan tugas kcdinasan lo.in "fl.Ilg 
diberi.k.an olt:b pimph1Hn baik lisan 
maupun tertulis tcrka.it dcngen tugAs dan 
fungRirrya-

Mclakukar, penyiapan bahan penyusurian l) 
ke.bijskan, pcl111k~ean, &In pemberwn 
bimbingan 1.ek.ni · ~crta pcmantauan dan 
e~ah,1a~i di bidang PtnMwasan dan 
~nyufuha.n Kemetroloci..."Ul. 

Perencanaan kcgiatmt Seksi Pengawa.san 
tfan Penyuhlban Kcmctrologiim dengan 
mcnjebarkan renca.aa opi:rasiorial Bi.dang 
Pedindungen Konsumcn daa Kculet r'Ologum 
~rdasarka.n SOP sebagai pedomar, 

If 



pdaksa.naan rugas. 
12] l'ernhagian tngas kepada hawnhan di Sek:si. 

Pengawasan dan ~oyuluhan KcmetrologiaD 
sesuai dengen tug_as dan tanggung jawab 
masing•mesing unt:uk kelanceiran 
pelakm:Jnatin tugas 

3) Pembimbinge.n pclelfflA.n:1-1rui t'l.lg8!t baunihan 
di Sek~j ?cngawKsan. dan penyu.luhl:ill 
Kcmetrofogian setiap saat sesuai dCIJ gan 
h-1ias dan tanggung ja.wab yang dibarikan 
agar pckcrjaan berjalan tcrtib rum lancar. 

4} Pemenk:?v'Jan hasi] kerja bawahan di 
llngkungnn SCksi Pengawasan dan 
Penyuluh.an KemetrologiBn sesuai prosedur 
dan peratura . .n :ya11_g berlaJ.ru agar terhi11dar 
dm keswahit.n. 

5) Melaksanal(an pendatQan kepemiliken ahu 
UITP bagi pciaku U5aha 

5) .Mclaksanakan pemantauan daa 
pengnwasan pa.sea sidang tera dan 1e-ra 
ulang al.at U'M"P yang tidak layak pakai 

7) Melaksa.naknn b.i.mbingan keP-!da pemilik/ 
penggu.na elat UTTP bmmng cara-cara 
penggunaan UITP ya.ng bena:r dan 
penjelasen s.anksi yang akan diterima 
c1pabila. menggun-akan wat UITP dengan 
Udl:l.k benar be~Uai kel~O [UQ.n yru-:ig berlaku~ 

8) Mclaksanakan pcnyu1uhru1 datl pembinf.Jan 
tcrhadap penggun a alal UTTP 

9) Mclnksaaakan evaluasi clan monitoring 
~----------.__ _______ __._ _________________ __._. __ tc_l"_h_ad_ aE baro.ng dalam kc.ad.rum tc.rbun. us 
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BIDANG 
PERINDUSTRIAN 

dan satuan Sistcm lntemasional (SI); 

10) Pengevaluasian pelaksanaan tuga& di Seksi 
Pengawasan dan Penyu]uhan Kemetrolog,an 
dengan cara mengidentifikasi hambatan 
yang ada dalam rangka Pcrbatl<an kincrja 
dimasa mendatang. 

11} Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di 
Seksi Pengawasan dan Penyuluhan 
Kemet.rologian sesuai dengan prosedur dan 
pcraturan yang berlalru untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
datang 

12) Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh pimpinan bail< lisan 
maupun tertulis terkait dengan tugas dan 
rungslnya. 

Melaksanakan perencanan/penyusunan lj 
kebijakan, koordinasi, dan mela.ksan~ 
pembinaan serta IU\alisa pembangunlUI 
usaha iodustri dan, melakul<an perubahan 
data dan promosi. 

Penyusunan rencana opcrasional di Bidang 
Perindustrian berdasarkan rencana strategis 
Dlnas Perdagangan, Perindustrian clan 
Koperasi UKM Kabupaten Bengkulu Tengah 
sebagai pedornan pelaksanaan tug,,.s. 

2) Pendistrihusian tugas kepada bawahan di 
Bidang Perindustrian $esuai dengan tugas 
pokok dan taaggung jawab yang ditetapkan 
agar tugas yang di berikal' dapat 
dilaksanakan secara cfcktif dan efisicn. 

3) Pemberian petunjuk pelaksanaan rugas 
l<epada bawahan cli Bidang Perindustrian 
sesuai peraturan dnn prosedur yang berlaku 
agar cidak terjadi kesalahan dalam 
pelaksanaan tugas. 



4) Penyelian pelaksanaan ru~A.a bewaban d 
Bidang Perindust.rian seOfJJ"a. bcrkala. sesua 
dcngan peratura.n ds.n prosedw- }'fill! 
berlaku untuk menCApal largct kincrja yani 
diharapkan. 

5) Penyiapan program kerja 
Perlndustria.n 

G' Pengkoordina.si dan pcnyusunan kebijitkar 
pc:m.erintah terhndap usa.ha dibidan( 
induttni., 

7l Pembina-an dan ptmga.wasan, pe.nl!!;r;ndaliar 
mutu dan pmmosi. 

8) Pclaksane.an evalu1.1.. l lcrhadap kcbija.kar 
yang lelah dilt1.kukan untuk bahar. 
kc:bijakan yang akan dilo.k:ukan pada 1.a hur: 
yang akan diliikukan. 

9l Penyiapa.n data dan mformasi scbagai bahar: 
kebijakan ata.san 

lOJ Pen11evaJuasian petaksana.an tugss cH Bidnnt 
Perindustrian dengan care mengidontifikas! 
ham ba tan yang adn da.lam ra11gka per'baika:t:J 
kinerja di mRsa mendatang. 

11] Pcnyuavnan laponro pclaksantum tugas di 
Bidang Pcrinduslrlen sc:.su.ai denga.n 
pmsedUT win perat.uran yang bcrlaku u.nn.tlc 
perta.nggungja.wa.ban clan rencana yang akAn 
datnog. 

l2J ~laksanaan tuga.s edmesan Ja.iri yml[l 
diberikan oleh pimpinan baik ljsan maupun 
LertuHs sesuai linglru.p tugas dari fungsmya 

;....._-+---------l-----------l--------------------+---------L _ SEK.Sl lNDUSTRI Mclakuk.ail pendat.aan penyusunan I I) Perencanrum kcgiatan Sek.si lnd1.1stn Agro 



AGRO KIMIA DA 
HASILHUTAN 

r~rtcana kerja. pembinan.n, pe!ayanani 
pc::11g1:1iw~t,.;:1.n 1erbadap usaha industri 
kimi0, a.gro dan haail hue.an. 

Kimfu dan Ha.sil Hutan dcnga.n mcnjabarkan 
rcncana op~rasfonal Bidang Perlndu5 trian 
berdasarkan SUP s~bagru pcdomnn 
pelak:snnaan rugos. 

2~ Pem~an tugas kepada baw.;ihan di Seksl 
rnrtuKtr[ Agro 1\imie dan Haru1 Hutan sesuA:J 
cl~ngan rugalli dan t.a.nggung jawe.b rnaAi11g-
1J'I a:sing u nt.uk kela.n ca.ran pe!a.ksa.naan 
Lugas 

3) Pcmbimbingan pc]akse.rm.."U] tugA.8 bawahan 
di Seksi lnduB-tri ,s\gro Kinua dan Hasil 
Huuin setiap saat. scsuai c:lengan tuga.s dan 
tanggung jav.rab yang diberikan agar 
pekerjruuJ berj~an cenib cw, Jancar. 

4] Pemerik~an ha~il kerja bawaban dl Sek~ 
fndustri Agro T<imie dan Ha~H Hutan &ef,U!\l 
proscdur dan peraLuran yang berlaku flcgar· 
tcrhindar. drui kcsa1ahan. 

5) Peayiapan data pocn5i usaha Jndu.stri Kimia1 

Agro dan Ha.sil Huta.n. 

6] Penyusunan rcncEI.na kegiatan ta.bu.nan. 

7) Pelaksanaan pernbinaan usaha tnrlu ri 
Klmie, Agro dan H asil Hura.n.. 

8) P"'ri_ydenggare~n penga.wasan terhe.dap 
usaha Industri Kimia, Agro dan Ha il Hut.an. 

9) PengcvsJuasian pdak ·anaan LUl!!AS di Seksi 
Ind us tri Agro K..imia drm Hasil Hu.um dcngan 
cara m~ngid en ti:fikasi hii.nibaran yang ada 
dafurn rangk.a Perbaikim kinorja dunas:a 
meodatang. 

l OJ Pr;nyusunen la omn 1aksaniu:m tu as di 



SEKSl 
LOGAM, 
DAN 
INDUSTRl 

INDUSTRI 
ME-8IN 
ANEKA 

Melaksanakan pendataan. penyusun0n 
rencana kr:giatan, pembinaan, pclayanan, 
pcngawa81lll terhadap industri logam1 

mesin, clektronika dan ancka industrl. 

Seksi lndustri Agro Kimia da.n Hasil Hutan 
sesua:i denga.a prosedur dan penuuran yang 
berlaku ur1 tuk pertanggungjawaban dan 
re111cana yang akan data.n& 

l J) Pelal<sanaan r:ugti.~ kedinati-ll.n lain yang 
diben'l<a.n o1eb pimp1mm bruk li~n 
maupun te:rtulis terkait dcngan ,:µgas dan 
fungs1Iiya. 

11 Perencanean kegiatart Sek i Yndustri Log1;1m, 
Mc sin dan Ancka r ndustri dc:ngan 
mc.ajabw-ka.n renca.na opcl1il81onal Bidwig 
Pcrind ustria.n berda.sarlmn SOP se bag:83 
pednman pe:taksanaan tugas. 

2i Pem bngia.n tugas, ke p~a ha waban cLi Seksi 
J ndustri Logam, Mesiri d8J1 Aneka 1 ndu~tri 
ae~uid dengan tagas dan a.anggung ja.wab 
ma-sing-masing untu'k kelAncamn 
polaksanaan tugas 

3) Pcmbimbingan polaks.anaan tUgas ba.Wlihen 
di Scksi Indu.stri Logam1 Mesiri dan Andm 
lndustri setiap saat sesuai dengan tugas dan 
tanggung jawab ynng diberikan agar 
pekerjaan berja18rf1 Lertib dnn l.ancar. 

4) Pemeriksaan hasU kerja bawahan. di Seksi 
fndustrl Logam, Mesi.n da.o Aneka 1ndustri 
t>et:t\.la1 pro edur dan perat.uran yang berlalru 
ager terhindar darl ke~slrumn. 

5) Penyiapan do.ta potensi usaha lndustri 
Logam, Mcsin. Ek:ktronikaJ dan Aacka 
Jndustrl. 

ff 



SEKSJ 
MUTU 
P.ROMOSI 

k~NDALl 
DAN 

6)1 Pet1yusunan rcncana kcrja l.ahunan. 

7) Peml')inaan usaha !ndustrl l.ogam, Mcsin, 
Elt:kLronika. dan Aoek.a lndustri 

8} Pcnydenggaraan pengawasen tc.rhadap 
use.ha fnd Lri Logsm1 Mesin, ElektronUca, 
clan A.nckr:, lndus td. 

Y} Pengevalu.a.sian pdaksa.naw1 tugas di Seksi 
lndustri Logam1 Mesin d.an Aneke lnch.r. tri 
dengan earn mengidcnti.fika.si hambatan 
yanK ad.a daJa m rangka Perbailtim ki.nerjf¾ 
dima~ men ds.tang. 

lOIPtmyusunan laponm pelaksa.ruum tugas di 
Scksi lndustri Logam. Mesin dan Andra 
lndus.tri sesua,i dengan pro:sedur dan 
~:ratunm yang berlaku unruk 
pertanggungjawaba.n da.n rcncana yang Aks,n 
O.G.1:a.ng 

l 1) Pelaksanaan tug.as kedinasari lain yang 
diberik.a:ri oleh pimpinan baik lisan 
mAupun tertulis tcrkait dcngao lugas dan 
fun,gsinya. 

Melaksanaki:1.n penga.maan. pcnilaian, I) 
pembjnaan serta promosti basil prod.uk8i 
industti Kimia1 Agro dan Hasil Hutiln 
maupu.n imlu vi L gam, Mesin, 
Elektrori.ika, dAn Anel<fl Tndufitri 

Pen:ricanaan k.egfatan Seksi Kendall Mutu 
dan P,,Pmoru dengim mcnjabarkan .rcncana 
opcrasianal Bidang !~rindustrian 
berdaMtka.n SOP sebagni pcdoman 
pela.ksanaan tugJtS 

2~ Pembagiar, tuga.s kepad:~ ba~·aha.n d i Seksi 
l{endali Mutu dun PromOSL ses.uai dengan 
tu.!:{as dan tam!1nm2 iawttb nia~mJ.:.-rrH.toinli. 

f l 



untuk kelanoaran pe.laksanaan tugas 

3) Pembimbing;,.n pelaksanaan tugas bawahan 
di Seksi Kendall Mutu dan Promosi setiap 
saat sesuai dengan tugas dan tan~g 
jawab yang diberikan agar pekerjaan 
berjalan tertib dan lancar, 

4) Pemerlksaan basil kcrja bawahan di Seksi 
Kendall Mutu dan Promosi sesuai prosedur 
dan peraturan yang berlaku agar terhlndar 
drui lresalaha.n, 

51 Penyusunan rencana kerja tahunan . 

6) Pcmbinaan, sosialisasl peningkatan mutu 
basil produksi. 

7) Pcrcncanaan kcgiatan promosl unluk 
produk indusri pada even-even tertcntu. 

8) Pdayanan rekomendsi perizinan dibidang 
industri. 

91 Pelaksanaan penga.matan, penilaian 
terhadap usaha dibidnng industri untUk 
diusulkan mendapnt pengbargaan dari 
pemerintah (lfPAKAR'.l'I). 

IO)Pcngevaluasian pclllksanaan tugas di Scksi 
Kendali Muru dan Promos! dengan cara 
mcngidcntlfikasi bambatan yang ada dalam 
rangka Perbaikan ldnerja dimasa 
mendatang. 

l lJ Penyusunan laporan pelnksanaan tugas d1 
Seksi Kenda Ii MutU dan Promos! sesua.i 
dengan prosedur dan peraturan yang 
berlaku untuk pertanggungjawaban dan 
rencana yang akan datang 

11 



BIDANG KOPERASI 
DAN USAHA MU(RO 
KECrt- DAN 
MENENOA'H 

I '2J Pelaksannan tugas kedmasan la.in yang 
d berikan oleh pimpim=m ba;k lisa11 
maupun tenuli~ u:rkaic denga.n Ngw:, dan 
fungs.inya. 

Mela.ksanakan perencanaan. pembin.aan I) 
da.11 pendaumn, melal<Mnakan kebijakan 
tekni~, kourt1ina~i, dAn fasilih1~i 
pendaMan scrta rncmbim.l program kerja 
bida.n g kopcrasi dan u saha mikru kccil dw, 
menengah . 

Penyusuoan rencan.a op1:ra!:lione.l di Bidang 
Knpr:n, ·i da.a Usaha Mikr'o Kccil dn.n 
Menc.ngah berdasarkan rcncana stratcgi.s 
Dinas Perdagangan, Pcrindust.rian dan 
Koperasi UKM Kabupat-r:n Bengku'lu Tengah 
sebagai pctloma.11 pelaksannan ruga.s. 

2l Pendistribus1an t11gas kepada bawahan di 
Bidang Koperasi dan Usaha MHuo Kecil den 
Meneng_ah se~ai deng.an ruga:s pokok da.n 
tanggung jawab ya.ng d.itelapkan Hgat tugas 
yang dlbetikan dapat dilaksanakan se-cara 
t::kktif dw, disicn. 

3) Pemberian petunjuk peleksanaan tugas 
kepada bawahan di Bidang Kopcrasi d.an 
Usaha Milao Kecil da.n Menengnh sesuai 
pe-ratunm dan pmsedur yang berlaku agar 
tidak terjadi keaalahan dalam pelaksanaan 
t:uga . 

4) ?en_velia,n p ·laksana.an tu~a bavt'ahan di 
Bida.ng Koi}Xl"as.i dan U aha Mikro Kecil dim 
Mcncngah sccara ber-ka.la scsua.i dcngan 
pcm.tu.ran dan proscdur yang bcrlaku untuk 
mencapa.i mrgeL Mnerja yang dibarapkan, 

5~ Penyiepan pogram kerje bldang Kopers~i d&n 
Usaha Mikro KedJ dan Menenge.h 

61 Pc11yiarian dat.e, m:rumiJs.an kebiiakan tcknis 
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SEKSI FASlLITAST 
PEMBl.AYAAN DAN 
SThfPAN PINJAM 

Mclakukan Pendataan, pcnyusunan 
rencana k~a. mernberilm.a pembinOlll'I de 
fasilicasi pc:mbiayaan dan simpan pf njam 
pemaataufln dan pcnil.a.ian bidang kopcrasi 
clan UMl<M. 

da.n koordinasi pada inswnsi rerkaiL 

7) Pembu.iiltan rencana/program kerja t:ahunan 
dibirli<tng koperruri rlan UMKM. 

S) Pel.ak:sanaan kr:giat13n pcmbinaanr sosiafo;.a i 
d1:tr1 evaluasi scrt.a pcnulaian Lerhadap 
kopcrasi dan UMKM. 

9) Fasilitasi pcm biayaan di bidan g ko~rasi dan 
U saha I.likra Kecll dan Menengnh (UMKM}. 

10) Penyiapan pennuran-peratumn dibidang 
koperasi dan UM KM. 

11 l Pengevnluasien pelaksan8'1 n rugas di Bidat-i.g 
Ko~ rasi da n Us.aha Mikf'O KecU da n 
Menengah der:igan eara meng,denunkasi 
hambatan yang aria clalam rangka perbafktm 
kinerja di mas.a mcndatang.. 

l 2) Penyuaunan laporan pelaksanaan tuga.s di 
Bidang Koperasi dan Usaha Mikrn Kccil dan 
Mcnengah sesua.i dengnn proscdu.r dan 
pern.turan yong berla ku untuk 
pertanggµngjawaban dan .rencana ya11g ekan 
datang. 

13) Pe I.A l(!)a n.aa n I uga. kedina.smi Iain yan~ 
dibe.r:ika.n oleh p"impinan baik Hs.an maup\llri 
tertuJis sesuai lingkup tugas dan fung mya 

I) Perencanaan kegiatan Seksi Fasllitasl 
Pembiayaen dan Simpa.n Pir\jam dengar, 
rnenjaharkan renrane. opera.sional Bidang 
Kopcrasi dan U&aha Mikro Kccil dan 
Mc.a.cngab bcrdasarkan SOP sebagai 
pcdoman pcla.ksanaa..a Lugas. 

ff 
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2) Pembngiru, tugas kepada bawahnn dJ Seksi 
Fasilltasi Pemblayaan dan Simpan PI,ijam 
sesuai dengan tugas dan tanggung jawab 
masing•masing untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas 

3) Pembimblngan pelaksanaan rugas bawahan 
di Seksi Fasilitasi Pembiayaan dan Simpan 
Pinjam setiap saal seauai dengan tugas dan 
tanggung jawab yang dibcrikan agar 
pekerjnan bcrjalan tertlo dan lancar. 

4) 1'1'meriksaan basil kerja bawahan di Seksi 
Fasilitasi l>embiayaan dan Simpan Pinjam 
&e$Uai prosedur dan petaturan yang berlaku 
agar terhinQM dari kesalahan. 

~) Penyiapan data kopcrasi dan UMKM yang 
mendape.t barttuan pcmbiayaan dan simpan 
pinjam. 

6) Penyusunan rencana/prog11iID. kerja 
tahunan bidang fasillasi dan pembiayaan 
koperasi dan UMKM. 

7) Pel,µ:sanaan kegiatan fasilltasi dan 
pcmbinaan terhadap pembiayaan dan 
simpan pinjam. 

8) Pengawasan dan evaluasi terhadap kegiatan 
fasilitasl pcmbiayaan dan simpan pinjam. 

9) PengevaJuasian pelaksanaan rugas di Seksi 
Fasill,asi Pembiayaan dan Simp.-.n Pinjam 
dengan cara mengidentifikasi hambatan 
yang ada dalam rangka Perbaikan kin.erja 
dimasa mendarang. 

10) Penyusunan lapora.n pelaksanaan tugas di 
Seksi Fasilitasi Pembia=•n dan Simn•n 

/1 



SEKB] KOPERA.SI Melaksanakan pondatmu:i, mcnyusun dan 
P.ERTANLAN~ ANEKA n1ela:ksaoakon program kerja, mclakukan 
JASA DAN NON I pembinaan. pengawnsan dnn pelayanan 
PERTANTAN perizinan serto evaluasi dnn penilaian 

kopr,ms percanian. aneka jasa ciaT'l non 
pertanian. 

Putjam sesuai th~1,1~ pro~eclur d&:.n 
peraturan yang herh=1J.:u untuk 
pr.::rumggungiawabw1 dan rencane yang akan 
de.tang 

l lj Pc:laksana.an lugas kcd:inaaan lain yang 
di beri.lrn.n oleh pimpinan baik li san 
maupun tcrt:ujjs terkait dengan tuga.s dan 
fungsinya. 

l) Perenc'anaan kcgiatan Scksi Kopera.si 
?crtnnian, Andm. Jase. dan Non Pcrtanian 
dengan mcnjabarkan rencans operasional 
E31dang Koperosi dan Usaha Mi.Jrro Kecil dan 
Mencngah 'berdasarkan SOP set;agai 
peclomao petaksanaan t;uge.s.. 

2) Pt'.tnbagian tu~a.a kepade hawahan di Seksi 
Kopcnis.i Pcrt.anian~ Aneka Jat1a clan Non 
P nanian 'l'{C8.Uai dcmgein tugas dan ra.nggung 
ja.wab me..sing~Illlilling t1ntuk kdancamn 
pclaksanaan tugas 

3) ?crmtHmbingan pclaksa.naan tugas ba,,vnhan 
di Sek.si Kopera.si Pcrtamn n I Aneka Jasa den 
Non Pert.an.inn setiap saat sesuai dengan 
tugas clan ranggung Jawab yang diberikan 
egar pekerjaan berjalan tertib clan l~u'lcar. 

4) Pemeriksaan hasil kerje bawahan di Sebi 
Kopc:ra.s• Perwnian~ Anekc1 Jasa dan Non 
Pcrtaniru1 .seHuLtl p rosedur dan perat uran 
yang ber1aku a~iiJ: tcrhiridar dari kcsa.Iaha.n. 

5) Pcnyusune.n data koperaei pcrtaruan, ancka 
jasa dan non pertanian. 

I, 



SEK.Sl U SAHA Melak:u.kan pendataan, rencann./ program 
MJ.KRO KEClL DAN kerja1 pemhilwau1 penga.was.a.n; evalua.-s.i 
MENENGAN dAn peni lBiFlTl bidang us.aha mikro kec:H 

dan menengah. 

} Penyusunil.l1 kcbijPkan dan rcncn 1a ktrja 
tahunan. 

7} Pdaksanaan [)Cmbina.an, pengawas.:m, 
cvalua~i dan pcnilai-an. 

8) Pclayanan pcrizinan kc pcrasi pcrtanian, 
aneka.jasa dan non pertanian. 

9) Pengevru.uasian pelaksannan tu gas di 8ek:si 
Ko~rasi Per-t.aniWl. A.neks Jasa daa Nol'\ 
Pert.a nian den gan ca.re mea gidentiflka si 
harnl)a.tan yang edn de.lam ra11gka Perbalkan 
kincrj~ dimasa mcnd:att:tng. 

1 O)Penyusunan le..poran pe1a'kss:in0An tu~~ di 
Scksi Kopera.Si Pcrtanian, Ancktl Jaaa dan 
Non Pcrtanian scsua.i de~ proscdur rum 
pcratura.n yang b~rlaku untuk 
pert.a.nggungjnwaban dan l!'encn.nn yang a.kan 
dar.nng 

I l )Pelalt~naan nisas kedinas.an Jain yai,g 
dtben1rnn oleh pimpinan bail< lisa.n maupun 
ten.ulis t.erka.1t dengan tu1as clan iung!tnya. 

1) Perencanaan kegiatan Seks1 Usaha .Mikro 
Jiecil dan Me.n.e.ngah dengan mcmjabarkan 
rencAna operasionru Bidang Koperasi1 dan 
Usah.a M i.kro Kecil da.n Menengah 
be.-dasarkan SOP se~ pedom~n 
pe)ak:tiB.nS.W1 LUgBti. 

2] PembagiEm tugas kepeda bawt,then di Seksi 
Us.aha Mikro Kccil dan Mcncngah sesuai 
dengan tugas dan tanggung jawab ma.sing-

.___..._ _________________ ._ _________________ ..,__ma __ sin_ g untuk kclancaran pclaksanBJlll 
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tugas 

3J Pembim.bingan pelaksanaa.t1 tugas bawahan 
di Seksi Usaha Mi.km liecil dan Menengah 
·et i.a.p seat ~suai der.gan tug.as den 

h1nggung jawab yang diberikan egar 
pckcrjaan bcrjaian tertib dan lancar, 

4) Pcmcrlksmm hasil k~rjli bsw~han di s~ksl 
Usab.a Miktu Kcdl dan Mt11engah sceusl 
prosedur dan peran1.mn yang bcdaku agar 
terhindar darl kesalah an. 

5} Penyiapan dam usahn m.ikro keclJ mm 
me:nengah. 

6) Pembuatan rc:ncana kerja whun.l:ifl. 

7) Pclaksanaan pcmbinaan, kc bijak'a:n teknis, 
dan pdayanan bidaug uaahH mi.kro kccil dart 
mcncngah.. 

8) Pelaksanaan pemanlauan, cvaluasi dan 
peailaian f U MKM). 

9) Pengev-aluas1,an pelaksanaan tugas di Seksi 
Us-aha MUcro Kecil dan Memmgah dengan 
cara mengidentifikasi hembata.n yang ada. 
da1am ranglta Pcrbaikan kinerja dirnasa 
mcndauuig. 

10) P.cnyusunan Japoran pelrucsanaa.n tugas c1i 
Seksi Us.aha Mikro Kecil dan MC'Ilengah 
sesuai dcngan proscdur dan pcratu.ran yang 
berlaku untuk pertanggungtawaban rum. 
renca oa y.a. n:g s kan da.tang 

/t 



111Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang 
diberikan olch pimpman balk lisan 
maupun tertulis tcrkait dcagan tuga$ dan 
rungsinya. 

4/IP. BUPATI BENGKULU TENGA)v 

I H. FERRY RAMLI I 
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No DJNAS J INSTANSI JA.BATAN 
21. SADAN 

PERIC.NCANMN KEPALA BAOAN 
DAN 
PEMBA.NGUNAN 

SEK~E'l" ARIS 

Lampiran XXlV.b : Pcmt.uran Bupan Bengku}u Tcngah 
Nomor Tahun 2020 
TanggaJ 2020 

TUGASPOKOK FUNGSI 

Membamu Bupati melakaanakan u.rusan 1) Pentmussn kebijakan perencanean dan penetkian 
pel1unjeng pemenntaban di bidang da.a pciig~mbangaa mrsuai dengan lingkup 
peren ca ru:ir-m dsi n p,nn~li ti an dan tuga&rtye.. 
pengembangan yang mcnjsdi kr::wenangan 
Daerah kabupatcn BcngkuJu Tcngah. 2) Pclak5a.Ilaan kebijakan dibida.ng perencana.an dsn 

pcnrtitlaa dan pcagcmbangan srsuai dengan 
lingkup tugasnya. 

3) Pele ks.aneon evstluasi de,11 pela.panin dibidang 
p_r;:rt"mmnaan r1a.n penelliian da-n _pe-ngemben.gan 
!.CNuai denga,n lingkup mgasn}'a. 

4l Pdi:ikt.1:U1wm admini~t.raw Badan d~ldwig 
pcrenCfl.naan dao ~nclitian dan pengembangan 
scsuai dc-a~an lillgkup tugusnya. 

51 Pelakse.naan fungsi lain dibidllllg perencanaan 
dan penelitian dan pengembangan yang diberikan 
oleh Bupati rerkait d.engan 1ugas da.c fuog: inya. 

MelAk a.nakan t.ugas-tugas kcsckretwiatan I) 
pcrericaarum., LUnum. a.set, perl~pan, 
rum.ah tangga. d.ina.si lrepcgaww.an, ta.ta 
use.ha. keuangan, evaJuo.si dan peJaporan di 
lmgkungan Badan pe.rencanaan dan 
pembangunan da~n1h 

Pen:Jtltsumm rem::a.na opcrn.sional di lingkungan 
:sekrctariat dengan m.e.nja.bark:an rencana 
operasional _perencanaar1 dan pembangunan 
daerah berdasarken SOP sebagai pedoman 
ptlalcsa.naan Lugas. 
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2l Pendistrlbusi!iln tugas kepada hav.'Ilh.nn dt 
lingkungan seknHaria.t ses"Jal denga11 rn&ns dan 
rur1.g11i yang diLetapkan agar _pelaksanaen ~fektif 
danefe· ien 

3)1 Pcmberian petunjuk pel:aksanaan tuga.s kepada 
bav.-ahan cli liogkungan s.ekretruiat aesuai 
pcraturnn dan pro.scdu.r yang bcitaku agar t.idak 
terjadi kesalahan dwam pelsksaaaan rug.as 

4) Pen;reliaan pe I aksanaan tu gas bawahan di 
lingktmge.n S€:kretati'lt sec.are berkala sesuai 
dc:ngan ~ratumn dEm pros.edur yang berlaku 
u.nt1Jk menc:apai u1.rget kincrjc.ct yang dihampkan. 

5) Pcngt::lolaa.o admmi~n.rasi kcpcgc1.ww.an, keuangan, 
ketataus.ahaan, dan kcruma.htanggaa:n Bada.n 
sesuai dengan prosedu.r dnn ketentunn yang 
berlaku dalnm rangka menunjang kelancaran 
pelaksanaan t:IJga.s. 

6~ Penyelengg-araan pembimuv-, dan pe-ngembangan 
ketat:a1aksanaan di Lingkungan baden sasuaf 
dcnae.n prosed ur d an ketcntuan yru,g berlaku 
dalrun rangka optima.lbasi kint:rjti Ba.clan. 

7~ Pcnyiapaa .ram:angan peraturan dan kctcntuan 
lrunnya cU bidang Kcsckretarlatan sesuai dengan 
p:rosedur rlW'l ketentuan yang berlaku dalam 
rangka. mendl.lkung p-elaksanaan tugas. 

Bl PengonrdhiA&ian penyusunfin rencanr-.i program 
k~rj a cl 1 nas se~uai pro~u.r dan ket.enuian yang 
ber)aku b.Agal upeya pr:nyediaRn acua.r, kerja 
badan. 
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KEPALASUB 
BAOIAN 
PERENCANAAN 

Pcngkoordinasian evsluasi dan pelaporan 
pelaksanaan program kerja bsdan sesual dengan 
prosedur dan ketenruan yang berlaku sebagai 
bahan penyusunan laporan Sadan peroncanaan 
clan pernbangunao daerah. 

9) Pcngcvaluesian pelaksenaan tugas sekrctariaL 
dalam rangka perbaikan ldncrja di masa 
mendatang. 

IO)Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di 
sekreta.riat sesual dengan prosedur dan peraturan 
yang berlaku untuk pertanggungjawaban da.n 
rencana yang akan datang. 

ll)Pelaksanaan rugas kedinasan lain yang diberikan 
oleh pimpinan bail< lisao maupun tertulis. 

1) Perencanaan keptan Sub Bagian Perencanaan 
dengan menjabarkan rencana opcresional 
sekretariat berdasarkan SOl> sebagai pedoman 
pelaksanaan rugas. 

M.elaksanakan tugas-tugas kes<:kretariatan 
dibidang penyusunan program kerja, serta 
kegiata.n dinas, rencana anggaran 
pendapau,n clan belanja daerah, eveluasi 
dan penyusunan. laporan kegiatsn dinas 
sesual dengan peraturan clan kelentuan 2) 
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan 
program kegiatan. 

Pcrobagian tugas kepada be.wahan di lingkungan 
Sub Bagian Perencanaan sesuai dengan tugas 
dan ia.nggung jawab masing•masing unruk 
kclancaran pclaksanaan tugas. 

3) Pembimbingan pelaksanaan tugas bawahan di 
lingkungan Sub Bagi.an Pcrcncanaan setiap Baal 
sesuai dcngan tugas dan tanggungjawab yang 
diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dsn 
lancar. 

, 



4~ Femeriksnn hasil kerje bawn.h.rm di lingkungan 
Sub ~n P<:rencanean sesuai prosedur clan 
pcra.turar, yang berl:aku agar terbindar dari 
k.csaluha.n. 

5~ Penyiapan bahnn pcnyusunan program kerja 
badan sesuai dcngan proscdur da.n kctentuan 
sang her laku dalrun me.nun Jang kclancara_n 
pelaksanaan tugas. 

6J Pt:1aksanaan penyusunan rcncana angga.ran 
~~suai prosedur dan pera.ruran yang bcrlaJru 
scmtgai pc::doma.n petaks'-!11aan kegiatan dinas. 

7) Pcnyusunan ballan r.valuasi dan pelaporan 
program kerja Badan sesuai deng,an pro-sedur 
dan kercnruan yang bcrfa.ku untuk menunjang 
kelancaran pe1aksanaan ruge.s. 

SJ PenyusU.J'lan dAra statistik yang berhubungan 
dengan bideng perencanean. 

9) Pengevaluasian pelak~ne.an Lugrts di lingkungan 
Sub Bagian Perencanaan den,gan cara 
mengidcntifi.ka.si ha.mba:t.an yang ada da.larn 
rangka pcrbaikan k.inerja dimasa mcnclate.ng. 

IOJ Penp1sunan laporan pela.ksanaan lugas di 
Hngkungan Sub Bagmn Pcrcncanaan 6C6u.ai 
d~t,gan pro~edur dan perarumn yang bc.rlaku 
un :uk pertanggungja"raben clan rencans yang 
a.kan datang. 

f f 
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KEPALASUB 
BAGIAN UMUM 
DAN 
KEPEGAWAIAN 

Melaksanaka.n tugas-tugas keselaetarlatlm 
dibidang penyusunan program kerja, serut 
kegiatan dinas, umum, perpustakaon, tnta. 
usaha dan ta.ta laksana, kepegawaian, asset 

11) Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang dill<:rikan 
oleh pimpina.n baik liSIUl maupun tertulis. 

I) Perencanaan kegiatan Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian dengan menjabarkan rencana 
operasional sekretariat berdasarkan SOP dan 
-sebagai pc;doman pelaksanaan tugas. 

dan perlengkapan serta rumah tangga dinas 
kcgiatan dlnas sesuai denl!l'n peraruran dan 2) 
kctentuan yang bcrlaku untuk mcnunjang 
kelanC&rtlll pclaks1111aan program. 

Pelaksanaan pombagian tugas, membimbing, 
mengawasi dan memerlksa hasil kerja pada sub 
bagian umum dan kepegawaiaa dinas sesuai 
rugas dan tanggung ja\t'ab yang dibcrikan serta 
oeraturan perl,lndaog-unda.ngan yang berlaku. 

3) Pembimblngan pelaksanaan tugaa bawahan di 
lingkungan Sub Bagian umum dan kepcgawalan 
setiap saat sesuai dcngan tugas dan 
tanggungjawab yang diberlkan agar pekerjaan 
berjalan tertib dan lanear, 

4) Pcmerlksaan basil kerja bawaban di lingkungan 
Sub Bagian umum dan kepegawaian sesuai 
prosedur ciao peraturan ynng berlaku agar 
terhlndar darl kesalnhan. 

5) Pelaksnnaa.n ketatauoahnnn, ketatalaksanaan 
dan Anallsis Jablltan dl lingkungan dinas sesuai 
deogan prosedur dao kctenruan yang berlaku 
untuk ketertibat\ edministrasi. 

6) Pelaksanaan pengurusan kerumahtanggaan 
dlnas sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
van2 berlaku dalam ranoka menun·an.-



KEPAIA SUB 
BAOTA..i 
KEUANGAN 

M c-lak.sanakan tugas, ru gas kese kre c:a riatnn 
dibida.ng Sub Bngian Keuangan ternang 
~natausahaon kcuanga.n dru1 gaj i pr:g.awai 
~esuai denga-n perarunm dan kt:ten 1 ~" 
yang be.rktku untuk kelanca.mn ,Pt!laksanaan 
program kegiatan, 

kclancanm kcgiatan opcra.sionRl. 

7) Pclaksanann pengclolaan harang milik daemh di 
liagkungan se'Suai dengan prosedur dan 
ketcntunn yang berlaku dalam rangkn 
menunjang k,elancann, lllf!t9 • 

s, Pengevah.Hit~iE:ln prlaksanaara tugas Sub Baginn 
Umum dru, Kc:pc::gawaian dtnKlill cara 
mcngidetuifikasi hambatan yang ada delam 
rangka Perba.ikru, kineija di IIW.8a mend a.tang. 

9) Pcnyu,suna.n lapo.ran pdHksanaan tugas di 
lfngkungari Sub Bagir::m Vmu.m dan Ke.pegav.'Bian 
sesuai deogan proserlur dnn pe.mturan yang 
berlaku unh.:ik pcrtanggungjawaban dan rencana 
yang akru:11 daQlng. 

10~ Pelaksanaan t.1.Jgas lu:dina an lain yang 
dlberikan okh pirnpinan bBi'k lisen rnaupun 
tertuli:s, 

l) Peren~anaan kegiaUtn SUL> Bagrfln Keuangan 
dengan m~njabarkan r nc:a,na opera.sionaJ 
Sekrei:a.naL lkrde.sarka.n SOP dti.n Perdn 
Ptmb ntuKan OPD seba.gai pedornan 
pclaksana_an tugAR. 

'2l Pcmb~g.ian tugas kcpada bawahan di lingkungan 
Sub Bagian Ke~ sesuai dengan tu.gas dan 
tanggung ja"·a.b masing-masing untuk. 
kelancaran pela.ksana.an rugas. 

3 Pembimbi 



KE.PALA Bro ANG 
PERENCANMN, 
PENOE

0

N1) AµA.N DAN 
E'VALUASt 
PEMBANC:iUNAN 
DAERAH 

lingk"l.ingan St.lb Bagian Keuangan setiop sant 
se~ua::i de.ngan tugas dan tanggung jaw.a_b ya.ng 
diberikan agar pckerjaan bcrjalan tert.lb dan 
lanc;ar. 

4) Pe merlksaan basil ke rj.a bawa.han di., liogkungan 
Sub B~an Keua.ngan ses1.1ai proscdur- dan 
pcrarunm yang berlaku agar ,. t.c:-rhindar dari 
kesalahan.. 

5) ·relaksanaan pcnatausahaan keuangan ses.uai 
proseclur dan perat1lr'Q.fl yaug berlalru untuk 
ak:untabi;litas dan tertlb l)dminist.rasi keuangan 
badan. 

6) Pc:.n_geya.luasHm pelaksanaan tuga.s di lingkungan 
Sub Bagian Kcuangan deogan cara 
mengidentifikasi hambatan yaqg· ada: dllliUll 
rangk.a Perbaika,n kinerja di m.asa mcmcfu,tang. 

1, Penyusmrn.n laporan peJa'ksan~ ruga.s di 
lingkungap sub hagia.11 keuangan s-er.-uai· dengan 
pmsedur° '"clan pera.ru.ran yang berlak-u untuk 
pert.anggungj~ v.1a ban rlan rencaru1. yang a kan 
datang. 

8) Pelakt:>ruuian tuga5t kedina.5rul lain yw,g wbc:dkan 
ofeh pimpinan baik lisan ma.upun tcrtuli-s. 

Melakianakan ~ di bidang ,pc:rcncanaan, I l ~ 
peogendBUan dan evaluasi ·pcmbangunan 

Penyusunan rencane opetasia,nal di bidang 
percncanfl.an, pengendalian dan ev-alua.si 
pemba.ngumm dHcral1 berdas~rkan n:ncana. 
str:itc~s Badnn scba~ai pedommi pelnksanaan 
tuga5. 

d aera..h :sesuai ciengan pcrarura.o dan 
kc::tcntuan yag berlaku dalam nLDgk:a. 
penmgkali8.n perencanaan yang baik 
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2) Pendisuil>usiao rugas kepada bawaban di 
Jinglrungan Bidang perencanaan, pengendalian 
dan evaluasi pembangunan daorah scsuai 
dcnga,, tugas pokok dan tanggung jawab yang 
ditetapkan agar tugas yang cliberikan dapaL 
dilaksanakan secara erektif dan efislen. 

3) Pemberian petunjuk pelal<sanaan tugas kepada 
bawahan di lingkungan _perencanaan, 
pengendalian dan evaluasi pembangunan daerah 
sesuw peraturan dao prosedur yang berlaku 
agar tidak tcrjadi kcsalahru1 dalam pclak$anaan 
Lugas. 

4) Pcnyelia pelaksanaan rugas bawabao di 
liogkuogan Bidang perencanaao, pengendaliao 
clan evaluasi pembangunan daerah secara 
berkaln sesuai dengan peraturan dan prosedur 
yang berlalru u ,nuk mencapai target kinerja yang 
dlharapkan. 

5) Pelak~anaan analisa dan pengkajian 
perencanaan dan pendanaan pcmbangunan 
dacrab. 

6) Pelaksanaan analisa dao pengkajian 
kewilayahan. 

7) Pelaksanaan pengumpulan dan analisasl dabl. 
dan inronnasi pembaogunan uo!Uk 
perencanaan pembanguoan daerah. 

8) Pcngiolcgrasian dan ba.rmonisasi program-
oro oembanannan di daerah,. 



9) Pcrumusan kebijaken penyusunan 
pcrencanaan, penBf1ttdal1.ani e,-aJuasi clan 
informa~i pcmbengurian da.c::rah. 

10) Pengkoordinasian clan mcngsi.bkroni~ Sik.Wi 
pela.ksanaan kebijakan pereneanaan de11 
penganggru-an di dacnili . 

I 1} Pela.ksanaan cvruuasi cerhad.ap kebijakao 
perencanaan ;pembangunan daerah, dan 
pelek~naen rencana pembangunan dacrah_. 
·erta hesil rencana ~bangu.Qan dael"flh_ 

12) Pelak. en,aen r,engendatirain melalui pemantauan, 
supervi~i du.n tinds.k laojut penyimpaogan 
tcrbadap pcm:apaiwi Lujuan .egar program dan 
kegi~ scsuai den,gl:Ul k~bija.kan pernbangu.nan 
daerah. 

13) Pelnksa.naan McngidentlJika:si pennamtlahan 
~mbangunan dacrnh berdasa.rkan data unLuk 
mengetnhui perkembangan pembangunan. 

J 4) Pr:1B.ksariAan Menyajikan dan mengamankan 
dew informasi pembangw,an daerah. 

151 P't'laksanaanMelalrukan pengamana.n date. 
molidui baban cctak dan elekr-ronik sebagtu 
bahan dokuon:nt-aai. 

16) Pelaksanaan Pcnyusunan evaluasi clan 
pelaporan program dan k.egiHUu.1. ~mbangLlnlill 
daemh. 



1 7t PclakMmaan ~uasi dan pelaporan program 
da.n kegiatan pembangunan daerah. 

18t Peogdo]aan basil analisis ha.sit evaluasi unruk 
penyiapa.n pelapom..n program dnn kegiaten 
pemhanganan. daerah. 

19) Penyusunan 'haail evalue.si dan laporan 
pelaksana~n program pcmbang-ururn dacrah. 

201 Pe-ngevalua13ian pc:lak::;anaan tuga2; dl lingkungan 
Bidal"lg pen:ncanaan. pcngendaliaa dan eve.luasi 
pembangunan dacrnh dcnga.n cara 
mcngj.dcmtifi.kasi hamba.tan ya11g ada dala.m 
rangka perbaikan kin(:rja di masa mendatang. 

21} Penyu.surum laporan pele.ksanaan tugas di 
Ungkungan Bidang perencenssn, pcngendahan 
dari evnlue\st pembe_ngunan claerah cis.uai 
deugan pmsedur den peraturan yang btrlaku 
u1'l ruk petUtt'l~~ngiaY.-a.ban den nmcana yang 

kHn da t.e.ng? 

22~ Pdak~nfilUI tug.as kcdinasan lain yang 
ctibenk.an okh pim--pman baik lisan maupun 
tcrtulis. 

KEPAL;A SUB Mclaksanak:an tugas di Sub Bidang lJ Penmcan-a.a.n kegi.atan Sub Bidang PerencanAan 
dan Pendanrum dengan menjebarkBJ"I rencMa 
opera sional bi(.)n tl g perenc.w1aan, pcngendalian, 
dan cva.luasi, pe-111 ban1Zunan daerah berdasarkan 

BJDANG Pernncanaan dan Pcndanaan sesuai dengan 
PERENCANAA pc:retura.n dBn ketenrua11 yag berlaku dalam 
DAN PENDANMN ranrdca p~ningkatan pe~ncanaan dan 1---'----------'----------.._____,...__---<L,,_ .... 

fl 



pendanaan yanM beik SOP ~~bllgr:1i pedamru:i peiaksanaan tugas, 

'2J Pernhegian tugas kepada bawaha.n di 
lingku.ngan Sub Bidang Perencanaan dan 
Pendanaan sc:suaj dcngan rngas dan LEtnggung 
jawab masing-mafilllg untuk kelancaran 
peln.k.sanaan rugas, 

3) Pembimbi:ngan pelaksnnaan ruga.s bawahe.n di 
1ingkungan Sub Bidnng Pcrcncnnaan dan 
P nda.naan setiap saat sesuai dcngan tugW:l dan 
langgung ja\i\rab yang diberikan agar pekcrjaan 
bcrjctlan tertib de.n laocHr-. 

4~ P~merik:sann hn.sil l<erj bawahan cit linglrungan 
Sub Bidang Perencanaan clan Pendatu:uin 
sesuai prosedu.r dan pcra tu ran yRUg bc:rlaku 
agar lf'rhiodar dari kcsalahrui. 

S~ P~ngoortl ina,'!:lian dan sinkr□nisasi pelaksanaan 
ptngernbangan model ekonomi serta kebijakan 
pcn:ncanaan dan penganggarnn penba.nguna.n 
ekonomi l11Ilkro daernh. 

6) Pengoordinas1an dan ainkronisa5i analists 
pereacanaan dan pengt"mbangen pendanaan 
pembangwmn da rah, termasuk jugs kabijJ.lkan 
keUangan d~rah. 

71 Peogoordinasian pagu 1:ndikatlf pemba.ngUD.a.n 
rlaerah . 

81 Pengkaj;.an, analisis, dan pen.unusan kebijakan 
kcwilayahan clan konekttvitas daerah. 

If 



' ' 

KEPALASUB 
BlDANO 
PENOENDALIAN 
DAN EVALUASI 

9) Pengoordinasian dan sinkronisasl pela ksanaan 
pengembangan model kewilayahan den 
kQpektlvitas serta kebijakan perencanaan 
pembangunan daerah secara holistik int.egratif 
unruk kewilaynhan dan konektiviw. 

I 0) Pengkajian, pengoordinaslan dan perumusan 
RTRW daerah; dan Sinkronisa.si kebijakan 
sektoral dan kewilayahan dalrun penentuan 
lokasi prioritas di daerah. 

I I) Pengevaluasian pelaksanaan tugas di lingkungan 
Sub Bidang Peroncanaan dan Pcndanaan dcngan 
cara mengidentifikasi hambatan yang ada daJam 
rangka perbaikan ldnerja di masa mendatang. 

12) Penyuaunan laporan pelaksanaan rugas di 
linglrungan sub Bidang Percneanaan dan 
Pendanaan sesuai dengan prosedur dan 
peraturan yang berlaku unruk 
pert.anggungjawaban dan reneana yang akan 
datang. 

13) Pelaksanaan tugas kedinasan Jain yang 

Melaksanaka.n rugas cLi Sub Bidang l) 
Pengendalian daa Evaluasi sesual den!lan 
pe.ranuan clan ketentt.1Qn yag berlaku dalam 
rangka peningkatan pereneanaan dan 
pendanaan yang balk 

diberlkan olch pimpinan b<u1< lisan maupun 
tcrtulis. 

Perencanaan kc!Jiatan Sub Bldang Pcngcndalian 
dan Evaluasi dengan menjabarkan rencana 
operasional bidang perencan.aan, pengendalian 
dan evaluasi pembangunan daerah berdasarkan 
SOP sebagaJ pedoman pelaksanaan tugas. 



' 

2) Pemb,tgian wgas kepada bawahan di 
lingkungan Sub Bidang Pcngendalian dan 
Evaluasi sesuai dengan tugas dan tanggung 
jawab ma&ing-maslng untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 

8) Pcmbimbingan pclaksanaan tugas bawahan dl 
lingkungan Sub Bidang Pengendalian dan 
Evaluasi setiap !!aat sesual dcngan tugas dan 
tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan 
berjalan tertib dan lancar. 

4) Pemeriksaart basil kerja bawahan di llngkungan 
Sub Sidang Pengendalian dan Evaluasi sesuai 
prosedur dan peraruran yang berlaku agar 
tcrhindar dari ktsalahan. 

5) Penghimpun bahan kebijakan teknls aistcm. 
evaluasi pembangunan daernh sesuai keburuhan 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

6) 

7) 

Penyiapan bahnn pengembangan sistem dan 
prosedur evaJuasi, penge,,dalian dan pelapomn 
kegiatan terhadap pengendaJian, perumusan 
kebijakan percncanaan dan evaluasi terhadap 
basil rcncana pcmbangunan Daerah. 

Pengoordmasian evaluasi, pcngendalian dan 
pelaporan atas capaian pe)aksanaan rencana 
pembangunan daerah;. 

8} Pelaksanaan pcngendalian melaluJ pernsntauan, 
sup;:Nisi dan tlndak lanjut penyimpangan 
terhadao aenca Lu;uao • •ar m dan 

II 



keghuan ksuiu dengan ktbijekan pembangunan 
cm.crab. 

9) Pc ta.k sanann cvaJ uasi clan peJnporan 
pelnksanann tugas dnn fungsi pen!nca.nrum 
pembangunan dae:ra.h. -di bidang pemantauan, 
evaluasi, pengendalian dan petaporan 
pelaks.a.rulao reacana pembangunan daern.h. 

l 01 Pc:Jaksanaaan eve.lua~i rencAna dan pdaksanaan 
pcmbangunan sccara buki.nan, triwulan1 

scmc:ster, da.n Lahunan tmlu.k mll!:njadi bahan 
peoyusunnn program pembangunan dacrah 
seJanjumya. 

111 Penghimpun data ha.sil evaluasi pembangunan 
daemh sesuw program/ kegiatan sebagai baban 
penyt:mu nan pdapora n . 

12) Pea1ibuaum lapornn ha6i1 ~valua i renc.ans dan 
pelaksanaan pemba.ngunru, daerah se bagai 
ba.han pcnilamn. 

13) Penyajian do.n mengrunankan data.. .inform.as· 
pembangqean dacra.h. 

14) Pelaksanaan tindak lanjut la.pamn hBsil evaluas1 
~ara berjenjang sebag,ai bahan penyusuna11 
progmm lanjuUtn ting.km kabu?flten/kora dan 
pr-ovinsi, 

15} PcngcV'f1luasian pclakaana.an tu~~ di lingkungan 
Sub Bidmig Pbo,gendalian dan E\ialua.s1 dcngan 

,___......._ _______ ....::...,_ ________ ......._ _________________ ......, __ ca___,m~ m- ei_:i~,den.tifiknsi hambatan yang nda dal~ 

ff 
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KEPALASUB 
BIDANG DATA DAN 
PELAPORAN 

rangka perbaikan kinerja di masa mondatang. 

16) Penyusuna11 laporan pelaksanaan tugas di 
ling)ru,1gan Sub Bidang Pengendalian dan 
Evalua.si ,;esuai dengan prosedur dan peraturan 
yang berlalru unruk pertenggungjawaban dan 
rcnce.na yang akan datang. 

17) Pela,ksanaan 1ug11s kedinasan lain yang 

Mel&ksanakan rugas di Sub Bidang Data I) 
dan Pclaporan sesuai dengan peraturan dan 
ketentuan yang berlaku dolam rangka 
peningkatan perencanaan dan pendanaan 
yang balk 

cllberikan oleh pimpinan baik lisan maupUn 
tertulis. 

Percncanaan keglatan SUb Bidang Data dan 
Pelaporan dengan menjabarkan rcncana 
operasional bidang perencanaan, pcngcndalian 
dan evaluasi pembangur;an daerah berdasarkan 
SOP sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

2) Pembagian tugas kepada bawahan di 
lingkungan SUb Bidang Data dan Pelaporan 
11!:SUai dengan rugas dan ianggung jawab 
m.aslng-maaing unruk kelancaran pelaksanaan 
tugas. 

3) Pembimblngan peJaksaoaan tugas bawahan di 
lingkungan Sub Bidang Data dru, Pelaporan 
setiap saat sesuai dongan tugas dan tanggung 
jawab yang dibcrikan agar pekerjaan bcrjalan 
certib dan lancar. 

4) Pcmenll$a811 h.asn kerja b3wahan di llngkungan 
Sub Bidang Data dan Pelaporan sesuai prosedur 
dan peraturan yang bcrlaku agar terhindar d$.ri 
kesalaban. 

ff 



s, Melakukan pcngumpulru, dai.Q pr.rnba.Jlgunan 
dru:rah md«tui. autvei u oluk mengeto.hui 
pcrkem ba.ngannya. 

6t Mcmgc:lola dli!ta pcmbanguna.n dac.tah scsuai 
jenisnya se bagai bahnn penyusunan rcncana. 
pembanguoan dacm:h. 

7} Mengeloia ha~tl ana:Hsts ams ha.sil evaluesi 
untuk penyiapan peta.poran program d.an 
k~iacan pcmbangunan dw:rc;1.h. 

si Menyut;un basil c:\laletasi dan Iaporan 
pcJaksanaan program pcmhangt.1mm da.orah~ 

9) Mcnyusun rcnaana kcgia.tan pengolahan data 
sesuai kebutuhan sebaga.i ncuan pelnksanaan 
cugas unit r:erkait. 

101 Men.;'Bji.k.an data pe111b.angunan daerah se.suat 
kebutuhan ~bagai bal'U,1tr1 inronna-s1. 

11) Mdakukan pengarnanan rlat.a ha~n 
pcmba_ngunan daerah mdalui bahan ccte.k dan 
clckt:ronik scba.gai bahan dokumcntaai. 

12} Mengooroinasikan pcndata.an dnn pelapomn e.ta.s 
ee.pman pelaksanaan renca.na _pembangunan 
daereh. 

1Jj Pcngevah.,1afi.ran pelaksenaan tugas di llngkungan 
Sub Bidang Data dan Pclaporan dcngan cara. 
oteng1dentin.kasi hambauut yang ada. df!.lam 
mngka pcrbaikan ltini::rja di maM mcnd8 tang. 

If 



BIDANG 
PEMERJNTAHAN 
DAN 
PEMBANGUNAN 
MANUSJA 

14) Penyusunan lapornn pE!lakso.nnnn tugas d.i 
lingkungan Sub B1dang Data dan Pelaporan 
'!K:~ual de11gan prosedur da.n peraturan yang 
bcrlaku untuk pen;angg,.mgfawaban dan reneena 
yang akan dataDg_. 

15J Pela.ksana.an tuga:s kcchnasan la.in yang 
dibc-rikan okh pimpinan baik lisao maupun 
rerni.li.s. 

Melaksanskan sebagian tugas .BAPPEDA di ll Panyusunan rcncana opclllliional di biclrmg 
biclang Bidang pe1nerintahan dan peme.rintahnn cl.an pcmbangunan manusia. 
pcmbangunan manusi:il berdasnrka.n rencana scmtegis Badan scbagai 

pedoman pelaksanaan tugas. 

2] f.endisp-ibusjan tugas kepada ba~han di 
lingkunga.n BidanR pcmerintahan dfm 
pemban~flan meriush:1. se ·uai dcngan tugas 
pokok dan trmggung j~wab yang ditctapkan agar 
rugas yang dibcrikan dapat dilaksanaka.n aecara 
efektif dan clisi~. 

3} Pemberian petunjuk pelaksana.e.n tugas kepada 
bawahan di lingkunga.n pernerintahan dan 
pembanguns~ rn.amJsia sea:uai peratur.an dan 
proserlur ytUig berlnku agar iidak 1erjedi 
kc8.tl.lahan dala.m pelaksanaan tugs-s. 

4) Pcnyelia pdakssnaan tugas bawahan di 
linglrungan Bidang pemcrintahan da.n 
pembangunan manusia scca:ra berkala se:sum 
dengan pemruran dan prosedur yn.ng berlaku 
1.rntuk mencaoai r.arJtet kineda ~iha.rl;lpk.an. 

// 



5) Penyelenggaraan _?e"rencanann bidarig kcseba.Lan. 

5] ~nyeJenruvi rn B n per~;n,canaan bid.ang 
pembertiayaan perempuan, perliodungan anak, 
pcm~ndalian pcndl.ldllk dan KB. 

7] J1cnyclenggaraan perencanaan bid.ang sos;ai. 

81 Penycleoggamru1 pc,rcncanaan bidang 
pem bcrdaynnn Jl1flliye.ra.kat dan de~F\. 

<J~ Pt:nye1enggaraa.r--i µcrencaruum bidang tenagr:t. kerja 
dart Lnlnait\~gmsi. 

l 01 Peny>elenggaraan perencanEan bidang kesbangpol. 

11) Penyelengg_e.raan perenauuuu, bide:ng penddiknn 
dnn Kcbudayaan. 

12}Peny~le-oggara.an pc:r c:ncanaan bidang pemadan, 
keb.eka.rn.n dan perlindunga.a me.sya.rakat. 

1 3) Penyelimggaraan perencanaan bidang 
kc:pendudukan da.n pcncacatan sipil. 

14) Penyelen ggare..an perencrtn aa n bidarig sal?.Jl Fl'. 

15) Pcny~.lenggantan perencsH'H:un, bi.clang 1nspektorat 
daern.h. 

l□J Penye-lenggaraan perencanean bidang 
kepegnwai.an dan pcng.cmbangan sumbcr daya 
rnanusia. 

. ,, 



KEPAI.ASUB 
BIOANG 
PEMERIN'l'AHAN 
DAN 

Menyiapkan rencana pembangunan bidang 
Pem,erintahan cjan Perobangunan Manusia I 

I 

! l7)Pcnyelenggaraan perencanaan bidang sekrctariat 
dacrah. 

18) Penyelenggaraan perencanaan bidang pa.riwisara. 

19) Penyclonggaraan perencanaan bidang 
perpustakaan dan kearsipan. 

20) Penyelenggaraan perencanaan bidang sekretariaL 
OPRD. 

2l)Pengevaluasian pe.lakS!lnaan wgas di linglrungan 
Bidang pemcrin(ahan dan perobangunan manusia 
dcngan cara mengidentifikasi hambatan yang ada 
dalarn rangka perbaikan kintrja dl masa 
mendatang. 

22) Penyusunan laporan peJaksanaan rugas di 
linglrungan Bidang pemerintahan dan 
pembanguoan manusia SC$U.al dengan proscdur 
dan p<:,raruran yang berlaku untulc 

\ 

pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
datang. 

i3) Pelak•anaen tugas kcdinasan lain yang dlberlkan 
oleh pimpinan balk lisan maupun Lcrtulis. 

Perencanaan kegiatan Sub Bidang Pcmerintahan 
\dQI) Pembangunan Manusia I dengan 
menjabarkan rcncana operasional bidang 
--merintahan clan l"'IPlnban21man manusia 



PEMBANG1JNAN 
MANUSIA I 

berdasarkan SOP sebagai pedoman pelaksanaan 
lugi,.s. 

21 Pc_mbagian tugas kepada bawahan di liogkungan 
Sub Bidang Pemerinu,han dan Pembangunan 
Manusia I sesuai dengan tugas dan tan!l!lll"g 
jawab masing-ma!ling untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 

3 ) Pembimbingan pelaksanaan tugas bawe1>an cli 
lingkungan Sub Bidang Pcmerintahan dan 
Pembangunan Manusia I setiap saal sesuai 
dcngw, tugas dan tanggung jawab yang diberikan 
agar pekerjaan berjalan tertlb dan lancar 

4j Pcmerik"""'1 hasil kerja bawahan di lingkungan 
Sub Bidang l'emerintahan da,, Pembangut)an 
Manusia I sesuai prosedur dan peraturan yang 
berlaku agar terhindar dari kesalahan. 

SJ Penyelenggaraan perenennaan bidang kesehatan. 

6) Penyelenggaraan perenr.anaao bidang 
pemberdayaan perempuan, perllndungan anak, 
pengendalian penduduk dan KB. 

71 Peoyelenggaraan perencanaan bidang sosial. 

8} Penyelenggaraan perencanaan bidang 
pemberdayaan masyll.rakat dan dcsa. 

9} Penyelenggaraan perencanaan biclang tenaga kerja 
dan transmigrasi. 



KEPALAS\JB 
BIDANO 
PEMERJNTAHAN 
DAN 
PEMBANGUNAN 
MJ\NUSIA n 

Menyiapkan rencana pembengunan bidaag 
pendidikan dan kebudayaan, pemuda dan 
olahraga, pcmadam kebakaran dan 
perlindungan masyarakat, kependud1,lka n 
clan catatan sipil , satpol PP 

10) Penyelcnggaraan pcrencanaan bidang kesbengpol. 

l I) Pengevaluaslan pelaksanaan tugas di lingkungan 
Sub Bidaog Pcmerintahan dan Pembangunan 
Manusia I dcngan care. mengidentlfikasi bambatan 
yang ada dalam raogka perbaikan ldnerja di masa 
mcndatang. 

l.2) Penyusunan laporao pelaksanaan wga,i di 
lingkungan sub Biclang Pemerintahan den 
Pembangunan Manusia I sesuai dengan prosedur 
dan peratutaJ> yang berlaku untuk 
-pertanggungjawaban dan rcneana yang akan 
datang. 

13) Pelaksanaan tugas kcdinasan lain yang dibcrikan 
oleh pimpinan baik Jisan maupun tortulls. 

I) Pcrcncanaan kcgiatan Sub Bidang Pcmerintahan 
dan Pembangunan Manusia II dengan 
menjabarkan rcncana operas1onal bidang 
pemerintahan dan pembangunan manusia 
berdasarkan SOP sebagai _pedoman pelaksanaan 
tugas. 

2] Pembagian tugas kepada bQwahan di llngkungan 
Sub Bida11g Pcmerintahan dan PcmbMgunan 
Manusia II scsuai dengan tugas dan tanggung 
jawab masing-masing untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 

31 Pembimbin2an ~laksanaan tu2as bawahan di 

f l 
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lingkungan Sub Bidang Pemerintahnn dan 
Pem bangu.mm ManuBia U sctiap saat sC"sue.i 
dengan tugas dan tanggung ja,;,.-ab yang dibcn1c.an 
agar pekerjaan berjalan tertib dan In.near. 

4 ~ Pemeriksaan haRil kerjA hav.'Jlhan dl Hngkungan 
Sub Biderig Pcmerintshan dan Pembanguna.n 
Manll ta Ir seauej prosed.I.I.I: clan pc::raluran yang_ 
bc:rle.ku agar terhindar dan ke:salahan. 

5) Pcnyelcnggaraan pcrcncanaan bidanJ?; pcnddikan 
rlan Kc:budayaan 

61 Penyelenggaraan perencanaFtn bidang pem.adarn 
kebekamn dan perlindungan masyarakel. 

7) Pt~lenggaraan peccncartem bidRng 
kep,::nduduka.n dari pe11cat11 tW1 ~ipU. 

8) Pe nrclcnggaraan pcrencanaan bi dang satpol PP. 

9) Penyelcmggaro.an pcu~nca.nmm bidang inspektorat 
daerah. 

101 Penyelenggaraan perencanaan. bi.dang pemudah 
dan olfihraga. 

l l)Pengcvaluasian pelekaanaan tup~ di lingkungan 
Sub Bide.ng Pemerinuihan d.ah Pcmbangunen 
Manusia II dengan cara mengidentifi.kasi 
hamba.tan yang ada dalam rangke perbaikan. 
kinerjEL di masa mcndatang. 

12 Penyusu nan elaksanaan di 
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KEPALA SUB 
BlDANG 
?E.M .. ~RI.N'rAHAN 
DAN 
PEMBANGUNAN 
MANLJSJA Ill 

Mcnyiapkan rencana pembangunan. bidang 
ke~gawnian dan pengembangan sumbcr 
daya. manusia_ s~kri::-tariat daera.h, 
pariwis.ata, perpustnkean dnn k1'flrsipan, 
sekretariHt DPRD 

1 ir, gkungan Sub Bid£mg Ptmcrin lt➔ha.:n dan 
Ptmbangunan Manusia. 11 sesuai d.t:ngan prooedur 
da.n peraturan yang bcrlak.u untuk 
pcrtan~awaban dan renCfhJla yang akan 
daumg, 

13t Pelaksanrum tuga~ kedinasan laii1 yang diberikan 
oleh pmtpinan baik litian m~ Llpun tenulis. 

l] f"erencanaan kegiat.an Sub Bidang Pemerintahnn 
den Pcmbangunan Manus.ia m denga..n 
meytjaba.rkan rcmcana ope1"'8sione?tJ bidang 
pe-merintahan dan pcmbangunAn mnnusia 
berdasarkan SOP sebagai pcdoman pcl~aan 
tuga.s. 

2) Pembagjan Lll~ kepada bawahan di lingktmgan 
Sub Bidang ?cmerirtt:.ahan dan Pembangunan 
Ma11Ufil6 ffi :SC'5U8l dengan tugas dan tanggung 
ja:wab masing-rna, 1ng untuk kdanca.ran 
pe)altAADtiflO t:U&~• 

31 Pembimbmgan pcJaksanaan tugati b~wahan di 
lingkungnn Sub Htdang Pcrnerintahan dan 
Pei;nbangumu'\ Manusia ll1 sc:tiap saa.t 3CSUfJi 

dengan tuga dAn mnggung jawab yang dilot!rikan 
agar pekerjatm bcr:irile.n. terlib dan lancar. 

4} J?emc,riks::i.an ha.sH kerja bawahan di lingk-uoga.n 
Sub Bid:a.ng Pcrnorintahan dan Pernoongunan 
Manusia lll sesw.-u ptosc::dur dan peror.ui·an yang 
berlaku agEµ" te-rhindar drui kc"9a. lehen. 

ff 



5) Pcnyelengg;u-aan 
kepegawaian dan 
manusia. 

perencanaan bidang 
pengcmbangan •umber daya 

6) Penyelenggaraan perencanann bidang sekrctariat 
daerah. 

7) Penyelenggaraan perencanaan bidang pariwisata 

8) Pcnyelenggaraan perencanaan bidang 
perpustakaan dan kearsipan, 

9) Penyelenggaraan pereneanaan bidang sekretariat 
DPRO. 

IO)Pengcvaluasian pelaksanaan tugas di lli1gkungan 
Sub Bidang Pemerintahan dan Pembangunan 
Manusia Ill dengan cara mengidentiflkasi 
banlbatan yang ada dalam rangka perbaikan 
kincrja di masa menda,ang. 

11) Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di 
linglrungan Sub Bidang Pemerintahan dan 
Pembangunan Manusia Ill """uai dcngan prosedur 
dan peraturan yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang alcan 
datang. 

12) Ptlaksanaan n1gas kedinasan lain yang diberikan 
oleb pimpinan baik lisan maupun tertulis, 

h 
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KEPALA 
EKONOMJ 
SUMBER 
ALAM 

BTDANG 
DAN 

DAYA 

l) Pcnyusunan reocana operasionaJ di bidang 
Ekonoml dan Sumber Daya Alam berdasarkan 
rencana strategis Badan sebagiu pc:doman 
pelaksanaan tugas. 

Melaksanakan sebagian tugas BAPPEDA 
dibidang perdagangan, perinduscrian, dan 
koperasi µsaha kecil mcnengah, badan 
perencanaan, peneUtian dan pcmgembangan, 
keuangan d~erab, penanaman modal dan 
pclayanan terpadu satu pintu, lingkungan 
hidup, pertanian, ket.ahanan pangan dan 2) 
penl<anan 

Pendistr!buslan tugas kepada bawahan di 
linglrungan Bidang e:konomi dan Sumber Daya 
Alam ses\llli dengan tuga$ pokok dan tanggung 
jawab yang ditetapkan agar tug\'• yang diberikan 
dapat dilaksanakan secara erektif dan eljsien. 

3) Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kepa<:la 
bawahan di lingkungan Ekonomi dan Sumber 
Daya Alam sesuai peraturan dan proscdur yang 
berlaku agar tidak terjadi kesaiahan dalam 
pela.ksanaan tugas. 

4) Penyel!a pelaksanaan rug,a.s bawaban di 
lingkungan Bidang Ekonomi dan $umber Daya 
Alam secara berkala seauai dengan peraturan dan 
prosedur yang berlaku untuk mencapai target 
kinerja yang diharapkan. 

5) Penyelenggru:ean pcrencanaan bidang, 
perencanaan, penelitian dan pengembnngan. 

6) Penyeienggaraan perencanaan biclang keuangan 
dacrah. 

7) l'enyelenggaraan perencanaan bidang penanaman 
modal dan pelayanan terpadu satu pintu. 



KEPALA SUB 
BIDANO EKONOMJ 
DAN SUM.BER 
DAYA ALAM l 

8) Peny~lenggarean perencanaan 1Jidang lingkungan 
h idup. 

9J Peoyelenggi:traan perencanaan bidang pert.anion. 

1 a Penye,emggaraan perenca.nnan bidang ketabanan 
pangan clan pcrikanan, 

11) Pl!ngevaJua sian pela.ksar1.aan t:uge di ling)(ungan 
Bidang Ekcnom1 cl.a.D Sum~r Day.a. Alam dcngan 
caro. mcngidentifi.kasi hamhalan yanl?; ada druam 
rangka perbaikan kinerja di masa mcndatang, 

12) Pcnyusunan laporan pelaksanaan t;ugas. di 
lingkungan Bidang Ekonomi clan Sumbec Deya 
Alam sesuai dcngan prosedur dan pernrura.i1 y:9.ng 
bcrlaku untuk pertanggungjawaba.n dim ren~na 
yang Rkan dntang. 

131 Pe1aksanw:m tu.gas keditHl.san Jain yang diberikan 
oleh pimpioan b jk liti:!11 nlt1upun Lertu.lis. 

Menyusun perenrnnaan dibidang L P'o:rencanaan kegiatnn Suh Bidang Ek·tmomi dan 
Sumber Daya Alam I cie.ngan mcnjabarkan 
rencana operasiona.1 bideng Ekonomi dan Sumbcr 
Daya 1\larr1 l>eroiasa_rkan SOP se::bagai pedom.an 
peleksanaan tugas. 

pcrd.Agangan, peridustrien dan kopera.si 
useha kc:cil menengah, perencanaan, 
p!!ntlitian dan pengtmbangat:i. 

2. Pr:m~gian LUgas kcpada bawahan di linglrungar1 
Sub Biclang Ekonom.i dan Sumber DayR Alam 1 
sesuai de ognn tugas dnn tanggung jii wab '11185ing
masi,ng untuk kelancaran pelaksa.naan lUgas. 

3. PembimbinJ?:an i,elaksanaa.11 u.uza:s ba:wnhan di 

ff 
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•ingkungan Sub Bitlang Ekcmomi dan Sumbcr 
DAya Alam I seth1p saat sesuai dengan tugas dnn 
tanggung jawc1,b yang diberikan e~ar pekcrjaan 
lx:rjslan tertib da.n lancer. 

4 . Pcmeriksaan ha.ail kerja bawshan di lingkungao 
Sub Bidang Ekonoml dan Sumber Daya Alam I 
sesu~ prosedur clan peratura.r, yang berJalru agar 
1erhindar da.ri kesalahan. 

5 . Pereocanaan dibkla.ng perd.agangan pcridustrlan 
ckm kopemsi usaha kecil menengnh. 

6 PcnyuRun ~reneanaan dihidang pertncanaan, 
pendi Lian dan pengemb1;;11tgan. 

7. Pengc\•aJuasian pelaksanaa:n u.1va di lingkungan 
Sub Bidaog Ekonomi wm Surnb~r Daya Alam I 
dengan cara mengidCttl ti6ka.si hambatan yang ad.a. 
dalam rangka pcrbaika.n .kincrja ru masa 
mendatilng. 

8 Penymnman IA.poran _peleksanaan tugas d i 
1ingkungan Sub Bidang Ekonomi dan Sumber 
Daya A.lam 1 gesuai dengan prosedur dan 
pc:ratiu-an rang_ berlaku untuk 
pe.rta.nggungrav;"abar1 clan rcn can~ yang akan 
d.atang. 

9 . Pelsksanan.11 ru~ kedinasan lain yang diberikan 
nteh pimpinan balk lisan maupun tertulis. 

ff 
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KEPAL-\ SUB 
RIDANU EKONOMI 
DAN SUMBH:R 
DAYA ALAM ll 

Mcnyu9un pcrcncanaan di bidang kcuangan 1. 
daerah, pcnanam~ modal dan pelaya.nan 
terpad u satu pin tu 

PcrcncanEUUl k.egiatan Sub Bida:nK; Ekonomi dan 
Sumber Daya Alam JI dengan menjabarkan 
rencana. opernsional bidang Ekonomi dan Sumbcr 
Daye .Alam bl!! rdasa.rkan SOP sc bagn.i pedom.an 
pelaksa.nsan tugas. 

2. PembAgian t;u.gat, kepada bawahE1JJ di lingkungan 
Sub Bidang Ekonomi clan Su_mner DaYA Alam TI 
aesuai dengan rugas dan tanggµng jt1wab mo:s1ng
masing uncuk kdancarsn pelaksa.naan lugas. 

3. Pc.-mblmbingan pclaksanaan tugas baw.ahao di 
lingkungan Sub Bidang Ekonom.i rum Su.mbc.r 
Daya Alam IJ setlap saat sesuru dcngan rugas dan 
tanggµng jawab yang diberikan agar pekcrjaan 
berjalan tertib dan \a.near. 

~- PetnerikMAn li~sil kerje ba.wahan di lingkunga.n 
Sub Bidang Elc,Jnom.i dan Sumber Daya .fii.lam TI 
S<:~uai pTosedur dan peraturnn yang berlalru agar 
lerhimi"-1" tiari kesalahan. 

5. Pcnyusunan pc-re ncana.an dibidang kcuangan 
daern.h. 

6. Penyusunan perencanaan dibidang penanaman 
mad.al dan pefayanElll terpadu .satu pin tu. 

7. Pe-ngeY-elua~ian pelaksanaa11 Cl-lgEIS di lingkuogar, 
Sub Bidang Ekonomi dan Surnber Daya Almn IT 
dcngan cara mcngidcnlifi.kaei he.mbatan ~-ang ada 
dttlam ningka pi::r11aikan kinerja di ma~ 
mcmdatang. 



KEPALA SUB Menyusun peren=aan 
BIDANG EKONOMJ lingkungan hiclup, pcrtanlan, 
DAN SUMBER pangan dan pen1<S,nan 
DAYA ALAM Ill 

8 . Penyusunan l~pqran pelaksanaan tugas di 
Ungkungan Sub Bidang Ekonoml dan Sumber 
Days Alam II sesuai dengan prosedur dan 
peraruran yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yaQg akan 
datang. 

9. Pclaksanaan rugas ked.Jnasan lam yang diberikan 
oleh pimpinan balk lisan maupun tertulis. 

dibidang L. Percncanaa.n kcgu',tan Sub B1dang Ekonomi clan 
ketahanan Sumbt'r Daya Alam llll dengan menjabarkan 

rencann operasional bidang Ekonomi dan Sumber 
Daya Alam berdasarkan SOP sebagai pedoman 
pelaksana.an tug~•-

2. Pemba_gian lugas kepada bawahan di lingkungan 
Sub Bidang Ekonoml dan Sumb¢r Daya Alam m 
scsuai dengan tugas dan tanggung jawab masmg· 
masing untuk kclancaran pelaksanaan tugas. 

3. Pembimbingan pelaksanaan rugas bawahan di 
lingkungan Sub Bidang Ekonomi clan SDA Jll 
~eriap Sll.8l seeual denl!Jln tugas dan U\Dggung 
jawab y,1ng diberlkan agar pekerjaan berjalan 
tertib dan lanear. 

4. Pcmcriksaan hasil kcrja bawahan di lingkungan 
Sub Bidang Ekonomi dan SOA ID sesual proscdur 
dan peraturan yang berlaku agar terhindar dari 
kesalahan. 

. 
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KE.PALA BIDANO 
INFRAS1'RUKTUR 
DAN 
PENOEMBANOAN 
WILAYAH 

5. Penyusunan percncaoaao dibidaog lingkungan 
hidup. 

6. Penyusunan percocanaan dibidang perianian, 

7 . Penyusunan percncanaan dibidang kctahanan 
pangan dan perikanan. 

8. Pengevaluasian pelaksanaan Lugas di lingkungan 
Sub Bidang Ekonomi dan Sumbcr Daya Alam Ill 
dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada 
dalam rangka perbalkan kinerja di masa 
mendatang. 

9. Penyusunan laporan pelalcsanAAn cugas di 
lingkl.lngan Sub Bidang Ekonomi dan Sumbcr 
Daya Alam m sesuai dcngan proscdur dan 
peraturao yang berlaku uotu.k. 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
daLang. 

LO. Pelaksanaan tugas kedinasan lain :1--ang diberlkan 
oleh pimpinan balk lisan maupun tertulis. 

Melakukan sc:bagian tugas BAPPEDA L Penyusunnn rencann operasional dj bidang 
wi1ayab. 
sebagai 

dibidaog PU dan penaiaan cuang, 
perumahan rakyat, kawasan pemukitnao 
dan pertanahan, perhubungan, BPBD, 
komunikasi dan informatlka, keclunalan 
dan kelurahan 

lntrastruktur dan pegembangan 
berdasarkan rencana strategis Badan 
pedoman pelaksanaan tugas. 

2. PeodJstn"busian tugas .kepada bawaban di 
lingkungan Bi dang lnfrastruktur dan 
pegembangan wilayah sesuai dcogan tugas pokok 
dan tan""""" iawab •~n~ ditetaokan aimr h1o•s 

fl 
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ynng diberikan dapat dilak6anukan 3CCara ~fektff 
da.n ,cli ien. 

3 . . f>embcria.n pctunjuk pclaksanft8Il tugas ke1~ada 
ba.wahan di ling)c.ungan lnf rastruktur dan 
pegemhangan wilayah sesual pera.t:u.taa dan 
pmsedlll" y£1.J'l.g bcrlaktl agar tirlak tfijacli 
kesAla.han cuilam pdaksan.aan tugas_. 

4. Pcnyetia pe)a.ksnnaen t:ugas bawahan di 
1ingkungan B,idang Infrastrukrur dan 
pegembangan wile.yah secara berkala :Ei-esua1 
dcngan peratunm d.an proseuur yang bertwcu 
untuk mcncapal wrget kin.crjayaog diharaplw.n. 

5. Penvclcnggaraaan pc:rcncanaan bidang PU dan 
pen ataan rua ng. 

6 . Penyelenggaraan perencanaan bidang peru.mal:;ian 
rakyar.,. kawAAAn pemukiman clan pertaneh11n. 

7, Penyd~nggaraan 
pcrh1Jbu11gari. 

bidang 

8, Penyclcnggaraan pcrcncanaan bi dang BPBD. 

9, Penye1engge.raan penmcanaan b-idan~ kamtmika..si 
ii1fommtilm. dan Staristik. 

I 0 . Penyelenggaraan perencanaan hidang kecamatan, 
kc:1 ura he. n.. 

11 . Pcngewuua5ian pelaksanaan ruga.s di lingh"Ungan 
Bidang lnfrastru.Jnur dan pegernbf.lngan wUayah 
dengan cara cn£nltldentiffkasi hambatan vanli!. ada 

1 
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dalani rangka perbaiklln kinerja 
mcndatang. 

d i mess 

12. Penyus1man Laporan pclak~ tugas cli 
lingkungaa Bidang Lnfrastrukt.ur dan 
pegt;mbangan wilayah sesu&i dcngan proscdur 
dan peraturan yang be:daku untuk 
pertanggungjawsban den renca.1m yang akan 
datang. 

13. Pela.ksanrum t.ugRa kc:dinaaan la.in yang diberikan 
oleh pimpinan baik lisa.a maupun tcrtulis. 

KEPALA SUB Menyusun pc"N:nc.anaan dibidang PU dan 1l Perencanaan kcwatan Sub Bideng lnfrasl-ro~tur 
BlDANG 
TNFRASTRUKTIJR 
DAN 
PENOEMBANOAN 
WILAYAH l 

~nat.aan ru.ang. peru.mahan a:ak.yru, 
k.Awasan pe.u:mkimt.1.n dan pct"l.anaha.n 

dan Pmgemhangan Wilayah I dcngan 
menjabarkan rom::ana opcra.sional bidang 
Inrrsstruktur dsn pegembangan wilayah 
berdasarlmn SOP seba.gai pedomnn pelaksonaon 
l-uges. 

2) Pcmtragian tugas kepada bawahan di lit1gkungan 
Sub Bidang lnfra~Lruktu:r dan PengetnbEtngw1 
Wilayah I sesuai dengan tugas dan tanggung 
jawab masing-masin~ unruk kf!lancaran 
pelaksw1aan tu.gas. 

3} Pembimbingai:. pclakmmaan tuga.s hawahan di 
Hngkungan SUb Bidang lnfrastruktur clan 
Pengembangan WHe:yah I setiap sali:I L sesuai 
dcnga11 tu1as. da.n tanggung jawob yang ()fberikan 
agar pc:kt:rjaan berjalan 1.trLib dan lsnoar. 

ft 
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4l Pcmc:n1u,aan haiill kerja bnwahan di u.ngkl.lngari 
Sub Bidang [nfrasm.iktur dan Pengcmb:-mge.n 
Wi111yah I scsuai prosedur dan peraruran yang 
berlaku agar lerhLndW' ctar:i kesa.le:ha.n. 

5) Pell ·elengga:raao percnce.naan bidang PU chm 
pen a.ta.an ruang. 

6) Penyelenggaraan perencan.ai'3fl. bidang ix;rumahen 
rn kys t, kawa SM pemukimaa dWl pc;: r1anaha n. 

7l Pcngevalua.sian peJaksanaa11 tllf:71S cli lingkungan 
Sub Bldang Ek,~nomi dan SDA W dengan ca.ra 
m,mgidontifikasi hambat"'n yang ~de de.lam 
rangka peibaikan k,i nerjA d i masa mendaoon g. 

81 Penyusunan laporan pclaksaruum tugas di 
Linskl.mgn.n Sub Bidang Ekonomi dan SOA Jil 
~suai dengan proscdur drui peratu.rrui yang 
lJerleku unwk pcrmnggungjawaban dan rcnce.na 
yang aka.n d.etang. 

9~ Pengevaluasian pelaksanaan rugas di lingk•1nga:n 
Suh Bidang Tnfrmrt.n.J.kcur dnn Pengembangan 
Wilaya.h J dengan ,..ara mung1dent:i.flkasi hambatan 
Jang ada dalam rangka perhaikan kinerja di 
n:u;ma. mcndata.ng, 

10~ Pe-nyusunan laponm pclaksanaan tugag di 
ling1a.mgan Sub Bidang Infra Lruktur dan 
P ngembangan Wiln •ah 1 ses1.uti dengan prosedur 
dan peraturen yang bcrlaku untuk 
pertanggungjawaba.11 dan rencana yang ilka.n. 
datang. 
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UPALA SUB Mcnyusu, 1 ~nmcan.aan 
BIDANG 
INFRASTRUh'TIJR 
DAN 
PENGEMBANGAN 
WU.AYAH n 

pcrhu bu ngfi r, , BPBD 

I I) Pelaks.anaan rugas kcdhla.srui lain ,Yflng diberilmn 
oleh pimpinan baik tisan maupun tertulis. 

dibidang 1) Percncenaan kcgiatan Sub Birutng Infrastruktur 

I 

da.n Pengcmbangan WUayah rt dengan 
menjl¼barka.n rencana operasfonnJ bi-dang 
Infi-astruktur dan pegern bangan wilavHh 
berdasa.rkim SOP scbagal pedort'U!IJl peJaksenaao 
tugas. 

2) ~rnbagian Luge:-; kepada b..<iwahaa cli Ungkun~ 
Suh BidAng Jnfra.struktur dan Pengcmbangan 
Wilayeh er scsuai dcngan tugas dan tnn~ng 
ja\\!-ub masing-masing untuk kelancamh 
pclak!13anwm tugas. 

3~ Pembimbingan pda.ksemaan tugas bawHhan di 
lingkungan Sub Bideng lnf rastruktur dan 
Pengembangan Wilayah II aeciap sa.at sesuai 
cler,gan tugas dan t.afiggung jawab yang diberikari 
agaJ' pekerja:an Gerjalen t.erti.b dan hmc~r. 

4) Pcmerik:sa.an haaH kcr-ja bawahai:, di lingku1,gan 
Sub Bidang WnH:1trukt1.rr dan ~ngcmbangan 
Wilaytili II scsuai prosedw- dan peraturan :rang 
berlalri.1 agar terhindar dari kesalahan. 

5) Pe~lengp.raan 
perhubungan, 

pe re nca naan bidang 

6) Penyelenggaraau perencanafllll bidang BPBD. 

.• 
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KEPJ\LI\ SUB Menyusua perencannan dlliid.wig 
BIDANG 
rNFRl\STRUKTUR 
0-AN 
PENG EM BAN GAN 
WILi\ Y AH llT 

komun.ikasi dan informatika.. kccamalan 
dan kelurahan 

7t Pengevaluasian pciaksa.naan tugas di lingkungan 
Sub Biclru1g lnirastrukiur dan Pengemba.ngan 
\\'ilayah 1J dcngan cam mengid~r, tifilmsi 
hrunbatan yang ad.a d£ilam rangl,ca perbe;ke rt 
kinerja di m.asn mendn.tang. 

81 Penyusunan lapornn p:lak~sr1e1-m r ugc;, di 
lingkungan Sub Bidang lnrrastn.iktur dan 
P~ngembangan Witayah n sesual dengan 
pru8.Cdur da.n JJ(:ratunm yang berlalru untuk 
p~rts.nggungjAwaban dRri rcnca.na. yang akan 
datang. 

9l Pelaksanaan tu~ kedin0san lain Yil"& dibi!rllun 
olah p±mpinan baik lisa:n maupun tenuti . 

0 Pcre.ncanaan kegiatnn Sub Bi.dang lnfrae;Lruktur 
clan Penge m bangan Wllayah m den gsu, 
menja.barkan rcncana operasionQ] bidang 
lnfrastruk:t:ur dan pegernbl'lf1gwi wilayah 
berd.asarkan SOP sebag"1j ~omAn ptlak.ssnaan 
tugi:is. 

2, Pembagian rug.a~ kepRda b~\.W~han di lingkungan 
Sub BidS-0.g lnfnu1truktur dan Pengembangan 
Wilayah III sesuai denga.n. tug,as dan tanggung 
jawab masing-masing un tuk kelancatQll 
pclaksanaan tug as. 

3) Pembimbmgan peln.ksa-nsan CUgB$ twwahan cE 
lingkungan Sub Bidang hif1-a..c;Lruktur dWI 
Pengembangen Wilayah m seciap saal 
den an tu as dan Lan n • ·awab •an 
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agar pci<erjfill.Il berjalem tt-..rtib dnn la near. 

4J Pcmt:rik~ hasil kerja bav.rahan di linRkunga.n 
Sub Bida.ng lnf:ra:;tru.ktur dan Peri gem bang.an 
Wil.ayah lll scsuai pro!i dur dan pem.luran yang 
ber!ak:u agar terhindar dan keemlah.an. 

5) ~nydcnggaraan pcrcnc:a.naan bidan~ komunikaw. 
dan informatika 

6) Ptnyelenru,uaan perenc.anaan bidang ltecam.atan, 
lre1urahan. 

7) Pi:ngevalua~ian pel'3ksantwn mg.as rll lingkungan. 
Sub Bidang Infra. U'Uktur clan Pengembangan 
Wilayah m dc:ngan c:sra mengjdentlfik~si 
hambatan yang ada dabun rangka perbalke rt 
kinerjn di masa mendatang. 

B) Pen.yusm1an Japoran pefaksanaan tugoo di 
Jingkungan Sub Bida.ng lnfrasiruktur dan 
PcnyembaH~n Wilayah 111 sc.sua.i dcng.an 
pro edur den ~reruran yang berlaku Untuk 
peruinggungja\vaban dan rencana yang akan 
daLang. 

91 Pclaksanaa.n tuga"8 kedinuan lain yMg diberlklMl 
oleh pimpinan baik Ji9an maupun lt:rt.ulis. 

l\'EPAI.i\ Bl DANG M clalrulmn sc bagian tugas BAPPEDA q Penyusunan rcnc:ene opcmaional di bidang 
Penclitian dan pcgcmbangan b~rditftarklln rrncl!na 
stmrcgis Bad.an a~ba.g'ai p doman pcla.ksanaart 
tugas. 

PENELITIAN DAN dibidang Pe,1~litlan dat1 Pengemhangan 
PENGEMBANGA.N 

. 

fl 



2) l"endi~trlbusian tuga~ kcpada ht:iwahan di 
lingkungan Bidang Penclitian clan pcgcmbaagsn 
sesuai dcngan tu gas pokok dan Langgung J a.wab 
yang ditetopkan agar tugas yang diberikaa rlapat 
dilaksn.ru;i.kan secwu efektif da.n efisien. 

3) Pcmberian p,:cunjuk p.:lak1;anean tuga,s kepada 
ba.wahan di lingkungan Perielitian den 
pcgcmoangan scsuai peraturen dan pn:rs.cdur yang 
berlaku agar tidal< terjadi kesala.hm1 dalam 
pelok.sanaru.1 rugas. 

4t Penyelia peb1k~'Jaaan tugas ba.wa4an di 

si 

16) 

7) 

8] 

9} 

lingkungan Bidang Penetitian dan pegembangan 
~r-cara berk.a!a ses"Qai dengan prr"8turan dan 
prosedur yang berlaku untu.K me.nCAp<1i targer.. 
kincrja ysng diberapkan. 

Penyelenggaraan penclitian dan pengcmbangan 
di bidaog pcmerin tahan. 

Penyclcnggaraan pcnclitian dan pengcmbangan 
dibidang sosial dan budaya. 

Penyelen gg,Braar, peneilhian dan pengemba.ngan 
d:ibidang SDA. 

Penydcnggaraan rx:nelilian dan pcngcmbttnga.n 
r:libidang Leknologi den imwasi. 

Per1yelengg..~r-aan. pcncli tian dan peagembangan 
dibidang ekononu. 

/1 



KEPALA SUE Mcnydenggarakan pcmelitia.n dan 
BIOANG WTBANG I pengembanguD dibidang pemerin1~l1an. 

sosiaJ dan budaya 

lO~Pengevaluasia.o pc]aksanaan tuga.s di lingkungan 
Bidang Penelit.Ian dan pegembanga.a dcngan car.a: 
mengidendrtkasi hambatan yang ada dalam 
rengka perbaiksn kinerja di mnsa mend.amng. 

11) Penyu.1.man laporan pelak.sana.an 1uga di 
lingkungan Bida.ng Penditian dA n pcgcmbangan 
sc:suai dengan probedur dan peraturan yang 
bcrJaku untuk pcrtanggungjawa.ban dan rencarrn. 
yang akan dmang. 

12)Pelaksanaan rugas kedinasan lain yang diborika.n 
;;)]eb pimpinan baik lis.an maupun tenulls. 

1) Perencana.;m kegiatan Sub Bidang Lhbang t 
dengan meajabarka.n rencarHm operasioual bidang 
Pent:Htian dan Pengemban~ berdaearkan SOP 
.s.ebagai pedoman pelaksansan tuges. 

2) Pcmbagirm tugas kcpada ba~vahan di lingk.ungan 
Sub Bidang Bidang Litbang l scsuai dC"ngan Lugas 
dan tanggung jawab m.asing-rnasing unluk 
kelancaran pelaksruIBan rugas. 

3) Pembimbingan pelaksal"laan tuga~ biewahan di , 
lingkunge:n Suh Birumg Bidang Litb1rn.g c s~tiap 
saat eauai dcngs.n tuga:J dan oo nggung jaw.ab 
yang dibc:rilwn aiar pekt:rjaan b~ijalan Lerlib clan 
la.near. 

4 J Pemeriksaan basil kcrJa bawahan d i lingkungan 
Sub Bidang Bidang Lltbang l scsuai pros.eduT dan 
~reruran yan~ berla.ku ,a~ar te.rhindar dari 



.. 

10) Pengevelue.s1an pc:laksanaan lugag di lingkungen 
Bidang Peaclilian dan pcgem bangan dengen au-a 
mel!'lgidentifi.kasi hambatan yang ada dalarn 
ra ngka perbaikan kincf]n di masa mend a tang. 

J ] Penyusunan laporan pel.aksanann mg.as dl 
lingkungan Bidang Peneliti.en dan pegembangan 
~~ua.1 denti;an prosedur dan pcratura11 yang 
bcrlalru u11ruk pe:n:.anggu.J1gjawaban den rencana 
}'8.ng akan datang. 

12)PeJak'Sanaan tugas kedinasan 1ain yang dlberikAn 
oleh phnpinnn balk litiWl maupun tcrtulis. 

KE?AlA SUB Menyelengga.rAkan peneHtia.n clan 1 I P-erencanaan keKiawn Sub Bid~mg Lit:ba.ng r 
d,mgan menjabarkan rtnca.na o.r.erasionaJ bj~a.ng 
Penelitiati dnn PcnJ!;embangan hcTdasarkan SOP 
!\e'bagai pedoman p~laksanaan tugas. 

BIDANG LITBANG I pcngembangan dibidang pemerlnta.han1 
sosiaJ dart budaya 

I 

2J Pernbagian rugas ke_pada bawahan di lingklmgan 
SUb Bidang 13idnng Litbang r scsuai de:ngan tuga.~ 
dan taoggu.ng jeip,•ab rnasing-ma:sing untuk 
kcla.n(:aNH'I pc:1aksanasn cuga.s. 

3~ Pcm birnbi ngan pe laksanaan tugQs ba waha r, di 
lingkuagan Sub Bidang Bidang Ll tbang I setiap 
saet sesuai dengan tugas dan tanggung ja~"ab 
yang d.iberikan agar pckcrjmm lx!rjalan te:rtfb dan 
lanca.r. 

4J Pemeriksaan hasil kerja bawnhan di lingkungan 
SUb Bidang Btdang L;rbang I ~esuei pro~dur da1\ 
ocraturan yanjl. berlEJku Mar terhindar da.ri 
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KEPAIA SUB Menyeleoggarskan penelitian dan 
BIDANO LITBANO ll pengcmbangan dibidang SPA. ceknologi dan 

inQVSS.i 

kesalahan. 

5) Penyelenggru-aan penelilian den pengcmbangan 
d ibidang pemcrint.ahan. 

6) Penyelcnggaraan penclitian dan pengembangan 
dibidang sosia:l dan budaya. 

7) Pengcvaluasian pclaksanaan rugas d1 lingkungan 
Sub Bidang Penelitian dan Pengembangan r 
dengan cara mengidentilikasi hamba,an yang ada 
dalam rangka perbaikan ltinerja di masa 
mend a Lang. 

8) Pcnyusunan laporan pclaksanaan rugs,, d1 
lingkungan Sub Bfdang Litbang I sesuai dengan 
prosedur clan pcraturan yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
datang. 

9) Pc]aksanaan tugas kedlnasan lain yang diberikan 
oleh pimpinan balk lisan maupun tcrtulis. 

I) Perencanru,n kegiatan Sub Bidang l,itbang U 
dengan menjabarkan rencana operas.Iona! bidang 
Penelitian clan Pengembangan berdasarkan SOP 
sebagai pedoman pelaksanaan ruga$. 

2) Pemba~ tugas kepada bawahan di lingkunsan 
Sub Bidang Bidang Litbang IJ ,iesuai dengan tugas 
dan tangguns jawab masins-masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

3) Pembimbingan pelaksanaan tugas bawahan <,Ii 
linal,nnoan Sub Bidana Utbana II seliaft se.e.t 
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KEPALA 
BIDANO 
Ill 

SUB Menyelenggarakan penelitian 
LITBANO pengcmbangan cLibjdang ekonomt 

•esuai dengan tuga• dan 141nggung ja.,.ab yang 
diberlkan agar pekerjaan berjalao tcrtib dan 
lancar. 

4) Pcme-riksaan hasil kcrja bawahan cLi lingkungan 
Sub Bidang Litbang II sesuai prosedur dan 
peraturan yang bcrlalru agar terhindar clari 
kesalahan. 

5) Penyelengg,u-aan penelltian dan pengembangan 
dibidang SDA. 

61 Penyelenggaraan penebtian dan pengembangan 
djbidang tcknologi dan inovasi. 

71 Pengevaluasian pelaksanaan tugas di lingkungan 
Sub Bidang Litbang U denga-11 cara 
,nengidentifikasl hambatan yang ada dalam 
rangka perbal'kan kinerja di masa mendar.ang. 

8) Pcnyµsunan laporan pclakllanaan tugas cLi 
lingkungan Sub Bic;laog Litbang U sesuai dcngan 
prosedur dan peraturan yang berlaku untuk 
pcrtanggungjawaban <Ian rcncana yang akan 
datang. 

9) Pejaksanaan tugas kecLiruisan lru11 yang diberlkan 
oteh pimpirr.an bail< lisan maupun tertulis. 

dan I) Perencarr.aan kegia.tan Sub Bidang Lltbang m 
dengan menja barkan reneana operasional bidang 
Penclitian dao Pengembangan berdasarkan SOP 
selx>bo; ~doman ,,,.llll<sanaan 111o•~. 
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2) Pembagian tugas kepada bawa\1an di lingkungan 
Sub Bidang Bidang Litbang Ill sesuai denga.o 
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk 
kelancaran pclaksanaan tugas. 

3) Pembimbingan pelaksanaan tugas bawahan di 
lingkungan Sub Bidang Litbang Ill setiap saat 
sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang 
diberikan 11.gar pekerj11an berjalan tcrtib dan 
lancer. 

41 Pemcriksaan hasU kerja bawahan di lingkungan 
Sub Bidang Lltbang W sesuai prosedur dan 
peraturan yang berlaku agar tcrhindar dari 
kesalahan. 

5) Penyelenggaraan penelltia,1 dan pengembangan 
dlbidang ekonoml. 

6) Pengevaluasian pela.ksanaan tugas di Ungkungan 
Sub Biclang Litbang ITI dcngan cara 
mengidontifikasl hambatan yang ada dalam 
rangka pcrbaikan kinerja di masa mendatang. 

7) Pe,;,yusunan laporan pelaksanaan tugas di 
lingkungan Sub Bidang Lithang ru sesuai dengan 
prosedur den -peraturan yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban clan rencana yang al«ln 
datang. 

f r 
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8) Pclaksanaan Lugas kedinasan Jain yang diberikan. 

oleh pimpinan baik lisan maupun tertulis. 

BUPA11 BENOKULU TENO~ 

~:...---
I H FERRY RAMU f , 
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Lampiran XX\71 .bl ; Per$cunw Bupati Bengkulu Tengah 
Nomor '3'J Tahun 2020 
Taoggal ; ~;,. ~ 2020 

No BADAN / INSTANSI JAB,A.TAN TUGAS FUNOSI 

27.$ BADAN KESATlfAN KEPALA BADAN Memimpin, membina, memberikan I. Penyelenggaraan wusan ketatausahaan, 
BANGSADAN bimbingsn dalatn melaksanakan keuangan, kepegawaum dan perlengkapan rumah 
POLITIK Rumah Tangga, Perencsaeau clan l9Jlgga. 

pelaksanllllD program 2. Penyclcnggaraan pcnyusunan program. 
3. Penyelenl!lf<!I'lan penyusunan cvaluasi clan 

pelaporan. 
4 . Penyelenggama,,;) Kebijakan 

SEKRETARIS Melaksanakaa penyiapan bahan I . Penyiapan bah%0 penyusunan program, evaJuasi 
koordinasi, perencaoaen e-valuasi dan clan pelaporan serta pcmbinaan organisasi dan 
pelaporan, pelayanan administrasi tatausa.ha. 
kepegawaian, keuangan, 2. Pengumpulan, penyajiao data dan infOnnasi di 
ketarausah.aan, keprotokolan dan Badan Kesatuan Bangsa dan Politik. 
rumah tangga. 3, Pengelolaan ketatau11Shaan, administrasi 

kepegawaian dan keuangan, perlengkapao dan 
rumllh tangga. 

4 . Pelaksanaan TUS!IS lain yang d.iberikan olch atasan 

SUB BAGlAN Menyiapkan dan menghimpun bahan 1. Penyiapan dan penghimpunan bahe,n penyusunan 
PERENCANAAN perumusan rencana dan program program dan reocana kerja badan 

pengclolaan data dan informasi scrta 2. Penyelenggaraan cvaluasi dan pelaporan kegjatan 
melaksanakan evaluasi dan pelaporan badan , 

f, 1 



. . . 
3. Pen}'Usunan LAKIP Badan 
4, Pcnyusunan dan pcngkoordinasian Rcncana K.erja 

Badan pada. masing•n1asing bidang 
5 . Pelaksanaan tugas lam yang diperikan oleh ai..asaJJ 

sesLiai tugas p_okok dan fungsi 

SUB BAGJAN Melaktille'Lakan urusan ketarn.usahmill1 1. .Pcnyclcnggarawi urusan k1:tam.usahaan dan 
pcnghimpunan peraturan ·pen1ndang-und.anga.n U MUM DAN kcpc-gawaian, kcprotokolan, rnmah 

KEPWAWAJAN ts.ngga dan pe-rle.ngkapan Q. Penvelenggaraan urusan petayanan admmistrui 
kepegawHinn 

3 . Pe-nydenggaraan urusan £UII'H:th tangga, 
p<::rlcngkapan dan pcngadaa.n 

4 Pcla.ksa.rumn t.ugas lain yang diberi.lmn o1cl1 0msan 
sesuol tuga.s pokok dan fungsi 

SUB BAGiAN Menyele~ urusan L Penyelerl.ggaraan admioistrasi keuangEm badan 
KEUANGAN ketatau~riliaan keuangan. 2. Penyelengg,?J"aao per.h1cunga.n angga.ran, verifiJvis; 

dan pCTbendaharaan bad an 
3. Pcnyclenggaraan 1.Jrttsan ]Jt'mbuku.an badan 
4. Pembuatan La.pom.:n keua.ngan 
5. Pelaksanaan rugas ltdn yang diberikan oieh aTBBaD 

sesuai Lugas pokok dan rung 1 

,___ _ __,: ________ -4 ________ _._, ___ -

I. PeuyueL.U1en progmm kerja d1 bidang ldologi~ 
W1-1.wa~ Kebangaa.an, Bela nc~ karakter 
Bang-sa Pcmbauran kcbangsaan, Bhincka Tun~ 
1.ka, dan Sejarah K.ebangse.an 

BIDANO MerumuNkan, ~sun, 
IDIOLOGJ mengkoordina.sik.an mdflk~anakan 
WAWASAN pcngcmb~., sosia.lisasi ldiologi1 

KEBANGSA.AN wawasar,i keban~aan. dan ka..rakter 
DAN KARAKTER ban~ 
BANGSA 

2 . Peru mu san kebi.Ja ka 11 tekni s di bidang lchllogi, 
Wt:\W&f;I.□ Kebang~n. Belu negara kw-aktcr 
BRD gsa Pcm~uran kc baa~an, Bhim:ka Tunggal 



• . . 

SUB Bl DANG Menyusun rencena ker:Ja, 
I DrOLOGr DAN menghi1npu.n dan rm:nyit1pkan ~ata 
WAWASAN dan bahan.1 mcngkoordmasilurn t:i.gu.,a, 
KEBANOSAAN fasilitasi, pembinaflll dan pcngawasan 

di bidang idiologt dan wnwasan 
kc:ban~li..O serts pen,asye.rak0tan 
Pericas.t1a dan UUD 1945. 

lka, dru1 Sejarah Kebangsaa.n Jlf:leJn1.anQilll 

t;OStaliSAsi dan penerapen wawasan kcbang58.lln. 
3. Pclr-1ksanaan Kebijakan di bidang ldologj, Wawa:san 

Kebangsaaa I BelH negara karakter Bangsa 
Pembau.rnn kcbang:sasn, Bhmeka ·rungge1 Tka, dan 
Sejnmh Keb.angsaan 

4. Pelak.se.naan Koprdin.asi dibidang ldologi, Wawa.san 
Kebangsa.an, Bela. negnra karakt:ei- Bangsa 
P.embeuran .kcba.ngsaan, Bhineka Tunggill fka , dan 
Sejarilh Ke'.bangsa_an 

a . Pelakaansan Monitoring, Elfaluas•. dan Pelaporen 
di bida.ng fdologi, Wawa.se.n Ktbang$8.an, Bda 
negara kru-akkr Bangsa Pcmbnuran keba.n.gs.an.n, 
Bhineka Tunggal lka, dan Sejarab Kebangoaan. 

6. Pclaksana.an fungsi lain }'ang clib~nkan oJeh 
ata.san sc.a.~.e i L~ pokok dan fungsi . 

1. Menumm,an kebijakan da.n !am1it.a!ll1 pelaksa.na.an 
pcngcmbangaa dan sosia1i5asi wawa.san 
kebangsaan 

2. Pelsk8at1Eu-'1Il penerapan wawasan kcbe.ng.sa.a.a 
3. Pembimum dan pemanta.pan wawasan kebangsae.n 
4. Pcningkate r'I kemampuan dala.m perencanrum 

kontijensi tc.·rhadap berbaga• konfi.ik ~u~i1,d yaog 
rnengancam intcgras1 hangsa dalam bentu~ 
:pe.metaan potensi kerawanan sosiaL 

5 . Penyusunan rencana kcrja dibid~n g idiologi 
ppen1asyarakatan Pa.nces.ila dan UUD L 945 

6 . Pelaksannun pembinaan, pengodinasra.ri pc::ni:=tapan 
kehijakan Operasmnw di bidang ldiologi, 
Pcmasyarakatan Pa-ncasda dan UUD 194S 

I t 



SUB BlDA G Menyu~r, rer"ICllna k~rja. 
BELA NEGARA menghimpun dan mctl,!,riapka.n ~aU\ 
DAN KARAKTER dan ba.han, me'ngkoordin&s.ikan tugas1 

BANOSA fasllitasi, pembinaan dan pengawasan 
d~ bidang Pembaurem, bel!:l negara dafl 
Kara kte.r Bangse 

7. Peningkaten AkruaJ1sas1 nila.1 PancasUa dan 
UUD1945 

8. Mclaksanakan tugas lainyang di berlkan atasan 
sesuai dengan rugas pokok dan fungsi 

l , Meuyu~un renoana kerja di btdnng di bidang 
pembsumn bela ricgafli d'tl1 kl-tl""ri.ktc:r Bang-sa. 

2. Mclalmanakan program kcgiatan di bideng, 
pembauran beJa nega.m dan karakter Banpa. 

3. Pelaki-;anaan pemlJLnaan koon::linasian ~netapan 
kebijalum opera~ional di bidang pemhauran beta 
negara dan .karak:ter Bang8-a 

4. Pcm binaan dan pengawasan ponydenggaraan 
pemeriotahan kecamatan, kelurahan dan desa 
dibidang pembaurnn beta negarn dan kamkter 
Blillgsa. 

5. PcningkatAn aktualisasi nilai-nilru kebsngt.,aen 
ak.ao penungnya.. cintn tanah air dalarn bibidang 
pembauran beta negara dnn kamkter Bangsa 

6 . Melaktian~n tugas la.in.yang di berikan atesan 
sesuai d cngan tugaa pokok dru1 fungs; 

-BlDANG POLITIK I Mt:nyu.sun rencana kerja, l. Penyu1::1,un_en penyusuneii program di bidang 
DA.Lo\M NEGERI menghimpun dan menyiapka.o data Pcndiclikan Politik, EHka Buch~yA PoHUk, 

dan bahan, mcngkoordinasilmn tugas, Pcningkatan Demokrasi1 Fasilftasi Kck:mba.gaan 
fe.s.ilitas.i. pembinaan de:u ~ngawasan Pemerintah1 Perv.-.akilnn dan Pn.rtai Politik:1 

di bideng P ndtdikan Po1idk. etlka Pemilihan Umum, Pemilihan Umum Kepa.Ja Daerab 
budaya. politik1 pcnfngkatan scrta Pcmantauan Situasi Polit.ik. 
demokras.i~ pa.silit:asi lielembagAon 2. Penyusunan baruirii kebijakan d.J'bidang Pend:idiklu:J 
pemerintah, perwakilan dan part.es Politik, Etika Budsya Politik, .Peningkattrn 
polJtik, pemililum umum/ pcrniliha.n Demokra i, Fesilltasi Kelcmbagaan Pemeri:nt.a.f}. 

ff 



.---~------- ---,------- ------~ 
~pala dacrah tiCrta pemantauan Pt::f\l,',l::l°lcilan dan Pl:i.r1ai PoHtik. Pemilihan Umum 
siluasi politik. 3 . Prdaksanaan Kcbijakan di bidru1!! Prmdidika.n 

Politik. Etika Buda ya Po Ii tik, Pcningkatan 
Demokresit Fa&ilitasi Kelembagaan Pemerintah., 
Perwakiltui den Po.rt ru PoJitik, Pemilihan Umum, 
Pcmilihan Umum Kepala DaertJ,h t;crta 
Pemnntautlll Situasi Politik. 

4. Pet:akssnaan KoorcHnasi di bidang Pendidikan 
Politik, Etika Buda.ya Politik, Peningkatan 
De:rnokra"Si, Fttsilitasi Kelembagt=uan Pemeriotah, 
Pcrwaldlan dan Partai Polil:lk, Pcmilihan Umum; 
PemiHhen 'Umum Kepa.Ja Datrah sc.rta 
Pemar1ttiuan Situasi Pelitik. 

5. PdekS.Haa MonilOrlnK Evaluafili dan Pe~a.poran di 
bidnng Pcnd.idilian Politik, Etika Buda}'a Politlk, 
Feningkatan Demokra.si, Fasilita.si Kclemba.gatt n 
Pe men .u 1.ah i Perwakilan dnn P'arta:i Po.litik, 
P-emilihan Umum, Pemilihan Umum l!epal.a Daeroh 
sett.a PemA..l'HA'IJfill Situa.si PoliHk. 

6. Pdaksanaan funsi lain ;·ang diberikan oleh ~uu;.an 
sesuai rugas pokok clan fungsi 

SUB BIDI\NG Menyusun rencana kerja, l. Menyusun rencan program keglamn dibidang 
pendidik.an polkik pe;iingkatan de;r:nokrn.si 
pcmilihan umum/pc:rniHhan urnum kepa.Le daearah 
s1:.rta pemanlauan situaai politik. 

PffiNDIDl\AN menghimpun dan menyiapk~ n data 
POLlTIK DAN dan bahan mcngordinaslkan tugas 
PEN,NC KATAN fasilitasi pembinaan dan pcngawasan 
DEMOKRASI dl bidang pendi.clikan politik clan 2. 

penin.gkatan Demokt'a3i 
Menyt,.1sun bahnn kebij akan dibidang ~nclidikan 
politi~ ~ningkatan demokras.i pl"roilihrao 
umu.m/ pernilihWJ umum kt:pa}a daearah St:rta 
pcmantnuan sitttasi polit.ik. 



SUB BIOANG 
PASILlTASl 
KELElMBAOAAN 
PEMERJNTAfl 
PERWAKJLAN 
DAN PARTAl 
POLITTK 

Menyusun, menghimpun dan 
menyiapkan data dan bahan 
mengkoordinasikan tugas, fasilltasi, 
pembioaan dan pcagawasan di bidang 
fasilltas kelembagaaa Pcmeriotnb 
Perwnkilan dan Partai Politik. 

3. Pelaksanaan kebijakan di bidang pendidikan 
polltlk penlng)<atan demokrasi p,:milihan 
umum/pcmilihan umum kepala daearah scrta 
pemantauan situasi polltlk. 

4. Pelaksanaan koordinasi dibidang pendidikan 
polltik peiungkatan demokra.si pemilihan 
umurn/pemilihan umum kepala daearah serta 
pemantauan sicuasi polltlk. 

5. Pelaksanaan monitonng, cvaluasi dan pelaporan 
dib1dang pendidikan politik peningkatan demokrasi 
pemilihan umum/pemilihan umum kepala daearah 
serta pemantauan situasi politik. 

6. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan olch atasan 
sesuai tugas pokok dan fungsi 

1. Menyusun rencnna kerja dibidang fasilitasi 
kelembegaan pemerintah dan partal politlk 

2. Menyusun bahan kebijakan di bidang fasilitasi 
kelembagaan pemcrintah dan partaJ polltik 

3. Pclaksanaan kcbijakan dibidang fasilltasi 
kele;mbagaan pemerintah daa partaJ politik 

4. Pelaksanaan koordinasl di bidang fasilitasi 
kelembegaan pemerintah dan partai politik 

5. Pclaksanaan monitorlng1evaluasi dan pelaporan 
dibidang fasilit.'lSi kelembagaan pemeriotah dan 
partai polltik 

6. Pclaksanaa,11 tugas lain yang diberlkan olch atasan 
sesuaJ tugas pokok dan fungsl 

., 
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BIDANO 
KETAHANAN 
EKONOMI, 
SOS!AL BUDAYA, 
AGAMA DAN 
ORGANISASI 
KEMASYARAKAN 

Menyusun 
menghlmpun 

rencana kerja, 
(Ian menyiapkan data 

dan bahan, mcngkoordinasikltll Lugas, 

fasilltasi, pembinaan <;Ian pcngawasan 
di bidang Ketahanan Ekonomi Sosial 
Budaya, Fasilitas, Pencegaha.n 
Penyalah gunaan Narkobb, Fasilltasi 
Kerukunan Umat Beragama dan 
Pengahayat Kepercayaan Sena 
PendaTtaran Ormas, Pemberdayaan 
Ormas Evaluasi dan Mediasi sengkcta 
Onnas, Pengawasan Ormas dan 
Ormasasing 

1, Penyususnan pr()8)"1lffl kerja dibidang Ketahanan 
Ekonomi Soslal Budaya, FasililJIJII Pencegahan 
Penyalah guoaau Narkou'ka, Fasllitasi Kerukunan 
Umat Beragama dan Pengahayat Kepercayaan 
Sena Penda!taran Ormas, Pemberdayaan Ormas 
Evaluasi dan Methasi sengketa Ormes, Pengawasan 
Ormas dan Ormas asing 

2. Penyusunan bahan pcrumusan kcbijakan dibidang 
Kctahanan Ekonomi Sosial Buda.ya, Fasilltasi 
Pencegahan Penyalah gunaan Narkotika, Fasllitasi 
Kerukunan Umat Beragama dan Pengahayat 
Kepcrcayaan Serta Pendaft81'1U1 Ormas, 
Pcmberdayaan Ormas Evaluasi dan Mcdiasi 
sengketa Orm.as, Pengawasan Ormas dan Ormas 
a.sing 

3. Pelaksanaan kcbijakan dibidang Ketahanan 
Ekonomi Sosial Budaya, FaSilltasi Pencegahan 
Pcnyalah gunaen Narkotika, Fasilitasi Kerukunan 
Umat Beragema dan Pcngahayat Kcpercayaan 
Serta Penda!taran Ormas, Pemberdayaan Ormas 
Evaluasi dan Mediasi seng)<eta Orms~. Pengawasan 
Ormas den Ormas asing 

4. Pelaksanaan oordinnsi di bidang Ketahana.n 
Ekonorni Sosial Budaya, Fasilitasi Pencegahan 
Penyalah gunaan Narkotlka, Fastlitasi Kerukunan 
Umat Bcragarna Clan Pengahayat Kepercayaan 
Scrta Pendaft.aran Onnas, Pemberdayaan Onnas 
Evaluasl daq Mcdiasi sengkcta Ormas, Pengawasan 
Ormas dan Ormas asing 
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SUB BIDANG 
KETAHANAN 
EJKONOMI SOSIAL 
BUPAYA DAN 
AOAMA 

Meoyusun rcoeana kcrja, 
menghimpuo clan mcnyiapkan data 
dan bahan, me!aksanakan program 
kegiatan di bidang Ketahana Ekonomi 
Sosial dan Agama. 

SUB BJDANO Menyusun rencana kcrja, 
ORGANISASI menghimpun dan menyiapkan data 
KEMASYARAKATA dan bahan, melakaanakan program 
N kegiatan di bidang Organlsas.i 

Kemasyarakatan. 

5 . Pelaksanaan monotoring, evaluasl dan pelaporen 
dJ biclang Ketahanan Ekonomi Sosial Budaya, 
Pasilitasi Penc:egahan Penyalah gunaan Narkoti.ka, 
Fastlitasi Kerukunan Umat Beragama clan 
Pengahay8t Kepercayaan Serta Pendaftamn Ormas, 
Pcmbcrdayaan Ormas Evaluasi clan Mcdiasi 
sengketa Ormas, Pengawasan Ormas clan Ormas 
asing 

6. Pelaksanaan fungsi Jain yang cliberikan oleh 
atasan scsuai cugas pokok dan fungsi. 

l. Perumusao kebija.kan dan rasllitasi penyelesaian 
permasslahan kctahanan bidang ketahanan 
ekonomi, sosial budaya clan agama 

2. Pelaksanaan pembinaan clan pe.ngawasan 
pcnyclcsaian permasalahan ketahanan di bidang 
ketabanan ekonomi, sosial budaya dan agama 

3. Perumusan penyeleseiao pcanasalahan stratcgi 
daerah di bidang ketahaoao ekonomi sosial budaya 
dan agama. 

4 . Pelaksanaan kebijakan dibidaog ke1.ahanan 
ekonomi sosial budaya clan agama 

5. Melaksanakan monitoring evaluasi dan pelaporan. 
Melaksa,nakan fungsi lain y11ng di berikan oleh 
atasan sesuai dcngan rugas pokok dlln fungsl 

1. Menyusun rencaoa kerja dibidang organisasl 
kemasyarakatn 

2 . Melaksanakan program kegiatan di bidang 
organisasi kemasyarakatan 

3. Melaksanakan pemblnaan , pen](oordina$fan 

r f 
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B IDANG 
KEWASPADAAN 
NASIONAL DAN 
PENANGANAN 
KONF'LIK 

Menyusun rencana kcrja. 

peneuipan kcbijakan operasional di bidang 
organlsasi k;emasyrakatan, 

4. Pembinaan dan pengawasan penyelengrara 
pemcrint.ahan kecamutan kelurahan dan desa di 
bidang organisasi kemasyarakatan 

5. Pelaksanaan monitoring cvaluasi dan pelaporan di 
bidangorganisasi kemasyrakatan. 

6. Melaksanakan fungsi la.in yang di berikan oleh 
atasan scsaui cugas pokok dan Cungs.i 

I. Penyusunan program kerja di bidang kewaspadaan 
menghimpun dnn menyiapkan data cliru, kel'Ja&ama intelijen, pcmantauan orang asing. 
dan bahan, mengkoordlnasikan rugas, tenaga kerja asing, tenaga kerja asing clan 
fasililasi, pembinaan dan pertgawasan lembaga asing, kewaspadaan perbatasan antar 
di bidang Kcwaspadaan dini negara, fasilitasi kelembagaan bidang 
Kerjasama intelijcn, Pemantauan kewaspadaan, serta penanganan konflik di wilayah 
orang asing tenaga kcrja asingdan kabupaten /kota. 
lembaga Q$ing, kewaspadaan 2. Penyusunan bahan perumusan kcbijakan di 
perbatasan antar oegara, fasilitasi bidang kewaspadaan dini, kerjasama intelijen, 
kclembagaao bidang kewaspadaan pemantauan orang asing, tenaga kerja a~ing. 
serta penanganan konflik. tenaga kerja ru,iog dan lcmbaga asing, 

kewaspadnan perbatasan antar negara, fasilitasi 
kelemhagaan hidang kewaspadaan, serta 
penanganru, konnik di wilayah kabupaten /l«>ta. 

3. Pelaksanaan k~bijakal'I dioiclang kewaspadaan 
dini, kerjasama intelijen, pemantauan orang asing, 
tenaga kerja asing, tcnaga kerja asing dao 
lembaga aaing. kewaspadaan perbatasan anuir 
negara, fasilit.asi kelembaJl"All bidang 
kewaspadaan, scrta pcnanganan konOik di wilayah 
kabupaten /kota. 

fJ 



SUB BIDANG 
KEWASPADMN 
DINJ DAJ.I 
KERJASAMA 
IN'l'EUJEN 

MenY',lsun rencana kerje., 
mengbimpun dan monyiapkan de.La 
dan baban, mcngkoordinaaikan lugas, 
fosilitas~ pembinaan de.a pangawasan 
dibidang Kewaspadaan dini dan 
Kerjaliama int.cigen. 

4. Pe~sanan kooi,llnasl dibt,;lang kewaspadaan dini, 
kerjasa.ma intelijen, pemantauan orru,g asing, 
t.coaga kerJn asing, tcnaga kcrja aaing dan 
Jembaga asing, kewaspadaan pcrbatasan antar 
negara, rasiliw.si kelembagaan bidang 
kewaspadaan, sc.rta pcnanganan konfiik di wt1aye.h 
kabupaten / kota. 

5. Pelaksanaan m,onitoring, cvaluasi dan pelaporao di 
bidang kewaspadaan dini, kerje.sama intelijen, 
pemantauan orang t1sing, tenaga kerja asing. 
tcnaga kerja a.sing dan lembaga asing, 
kewaspadaan perbatas.an antar ncgara, fasititasi 
ke1r.mbaga.an bidang kewaspadaa.n, serta 
penanganan konllik di wilayah kabupaten /kota. 

6 . Melnksnnaan fungsi laJn yang dlberikan oleb 
atasan sesuai tugas pokok dan fungsL 

I. Penyusunan rencana kerja di bidang Kewaspadaan 
dini dan kerjasama inleigcn. 

2. Pelaksanaan program kegiatan dibidang 
Kewaspadaan dini den kcrjasama inlcigen. 

3 . Pelaksanaan pembinaan, pengkoordinasian 
penctapan kebijakan operasjonal dibidang 
Kewaspadaan dini dankerjasama !nteigen. 

4. Pcmbinaan dan peng!lwasan penyclcnggaraan 
pemerin tahan kecamatan, kelurahan dan desa di 
bidang Kewaspadaan dini dan kerjasama inteigen. 

5 . Pcningkalan kesadaran dilingkungw, ma$yamkal, 
aparatur negara dan dunie. pcndidikan di bidang 
k;ewaspadaan dini serta kerja sama intelijen . 

ff 
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SUB BlDANG 
PENANGANAN 
KONFLIK 

6. Pelaksanaan pembmaan dan deteksi dini techadap 
g,rngguan ancaman pada masyarakat di bidang 
kcwaspadaan dlni dan ke(Jasama lnteUjeo 

7. Pelaksanaan rugas Jain yang diberikan oleh atasan 
sesuai tugas pokok dan fungsi 

l. Penyusunan rencana kerja di 
Konflik 

bidang Penganan Menyusun rencana kerja, 
menghimpun dan menyiapkan data 
dan bahan, mengkoordina•ikan tugas, 2. 
fasilitasl, pembi.naan dan pengawasan 

Pelaksanaan program kegiatan dibidang Penangan 
Konflik 

di bidang Penangnan konllik 3. Pelaksanaan pembinaan, pengkoorcUnasian 
penetapan kebijakan operasional dibidang 
Penangan Konnlk 

4. Pembinaan dan pengawasan penyelen~araan 
pemerintahan kP.CAmotan, kelurahan d.an desa di 
bidRng Penangan Konflik 

5. Penangulangan berbagai bentuk Konflik 
keagomnan, Ekonomi, Sosial dan Sudaya dengan 
melaksanllkan Kajian-kajian yang Stnllegik dan 
Kon£reheosiI S'1rta menyclurub untuk pcnccgahan 
lll8.Salab di bidang penganan konflik 

, 
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6. Pclaksaria.an pcmbineFW dan cJcLcksi dini Lerhadap 
a.rah pad& ga.nguan 
di bfrlang pcrumgarnrn 

gejalo konllik. yang mc:ng 
anca rnru-t pad a mcffiyn.rakat · 
konflik. 
Pcla.ksa..naan tugas Jain yang dibcrikan al h a.UisaD 

s.cs.µa.i tl!gas pokok da.n f1JnE:s1 

...t,.. BUPATI BENGh.1JLU TENGAHP 
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Lampiran XV!Lb P«aturan Bupati Bengkulu Teogah 
Nompr : ~ Tahun 2020 
Tangglll : PP-~ 2020 

No DINAS / INSTANSI JABATAN TUOAS FUNOSI 

17 DCNAS KEPALA UINAS Kepa,la Dina,s mcmpuay~ u,gas 1) perumusan kebijaka.n di bidang pariwisaia 
PAR!WISATA melaksanakan urusan pemerintahan 2) pelaksanaan kebijakan ell bidang pariwisata 

clan tugas pembantuan ell bidang 3) pelaksana evalua~i dan pelaporan ell bidang 
pariwisata yang menjadi kewenangan pariwisata 
dacrah 4) pelaksanaan administrasi Dlnrui patiwlsata 

5) pelaksanaan fungsi Jain yang dibcrikan Kcpala 
Oaerah di bidang pari"•isata 

SEKRETARIS Sekretaris mempunyai rugas I) penyusunan reacana pelaksanaan tugas 
mongarahkan peoyusunan program sekretariat 
kerja; mcngclola uruson keuangan, 2) penyusunan rcnoana program kerja dan anggaran 
kepegawaian, per,iuratan, kcarsipan, 

belanja Dinas rurnah l.angga, perlengkapan, 
dokumentasi dan informasl, J) penyelenggaraan urusan tata usaha kantor, rumab 

mengkoordinasikan dan iangga Dlnas, urus.an perlengkapan dan urusan 
mengidentifikasi prod\.11< hukum kepegawa.ian pada Dines 
daerah serra mcnginvontari$8.Si 4) pcngkoordinasian penyclenggaraan tugas Dinas 
permasalahan kelc,mb~aan sesu& Pariwisata dan mcrnberikan pelayanan 
dengan ketentuan pcraturan admirustrasl kepada bidang-bidang lain di 
pcrundang-undangan 

lingjrungan Dinas 
5) pelayanan inforrnasi publik di bidang pariwisata. 
6) pengkoordinasian dan pengidentifikesian produk 

hukum daerah 
7) pcng)«)ordinasian dan pengidentillkasian 

I! 
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SUB BAGlAN KepaJa Sub Baginn Perencanaan, 
PE.RENCANAAN EvaJuasi der1 Pelaporan rnempunyal 

tugas rrlt'ngumpulkan dan 
mengkoo rdinai;ik.ar\ bahan 
pcnywnme.n program k~rja. eva.fuas• 
dWI pdaporar, k.egiatan; 
me ngkoordmasikan pt' I aks-anaaJ'I. 
anggaran dan mengumpulkso data 
dan inlormasi permAsah-1han 
kelembagaa..n D{nas serta tugas 
lainnya yang dibenkan at.asan 

penmH\r:.dahan pi;idf-! bidsng tr::knis da.lam 
mclaksanakan tugas dan [ungsi scrta pclaksanaun 
fasilitasi dalam penyeiesaJan permasalahan µada 
Dinas 
rnenghadiri repal-rn~i ked1nasan · uai d"ngan 
ctiaposisi Kc-i:>Eila Dinas 

J pcngevaluasian pelaksa□:ian tuga,s secretaria~ 
l Ol penyusu:nan le.porno pe1aksana.an tugas sekn:L.a.r:iat 
11) pe1a.ksanaan tuga lain YMtit diberike.n Ki:::pnla 

Dinas 

11 penyumman rencana pelak anaan tugas Sub 
Bagian Pcnmcanaan, Evafuasj da.D Peh1.pqnrn 

2, pe.rcncanaan program pt!r t.mun anggara.n den lima 
uihunar, Dinas PanwiMlll untuk mencapal tujuan 
dan sa'!W.ra11 yans telah diretapka ni 

3J pengkoordinasian Kegiatatt Perencanaan Diilas 
4) pcnginvcntarl.sasiaa kcndala pcncapaian vi i dtl.Il 

misi Dinas Pariwis.a ta dru::i bidang-bida.ng tekni s 
5~ penginventarisasian pgt.ensi-potensi yang daµat 

rnendukung ~ncapaiJ1n visi dan rnisi Dfuas dad 
bi dang-bidang tckri.i~ 

6) pcnyusunno ]aponm m,rnntaris kendaJa dan 
poteasi dalam pencapaian visi dan misi Dina 

7' pengev,1-1luatiian kegiat.en buJanan, biwulan, 
lierni:at-er tlan whuna.n 6erta men}'·an1pa.ikan 
laponm .semester, tahunan dan lima tahunan 

BJ mcngha.diri rapat teknis per en can aan da n 
pelaporan =i;e-suai dengan disposisi eta.s~n 

9) menghsdirj rapat teknis perencanaan da.n 



I SUB BAGlAN Kepnla Sub Bagian Keuangan 
KE.UANGAN meropunyai tugo.s men~lolEJ 

administra.~i }<euangen, 
perbenclehsnHm serr.a 
mcmgkoordinMikan pcla ksa,J 1,{l an 
anggaru.n tugas lainnya yang dilkriktm 
ata.88.n 

pelaporan sesuai dengan disposisi a.tasan 
l 0) penyusunan lnJJQran pela.ksanaan tugnB- Sub 

Bagian P, renca.na.an, Evaluasi da.n Pelaporan 
11~ pclaksaaaaa Lugas lain yang dibe-rikan a.1a.san 

1} peayusun.an rencana pefA kSAnrum t'\.lp:l Sub 
Bagi.an Keuangan 

21 perenc:ana an dan pengukuran ra"Siona1isnsi 
terhadap keburuhan enggaran dalam mendukung 
pcncapaian vi~ dan mt~ Dinae; Pariwisata sen.a 
mcngkoord.inasfkannya dengan Kcpala Sub Bagian 
Peren~nnan, Evaluasi dan Pclaporan 

3) penghirnpul."lan dan penyufoW18.ll program 
pdaksanaaa 1;1U1ggaran keuangan di Diria.1 

-4) penat.ausahaan administra.tri kcuangan Dinaa 
5) pelaksanann venfika&i surat pcrtanggungiawahan 

keuangan 
6) pcnyuaunan laJ'M'?ran fi~ik dan kel.langan bulsnan. 

triwtt1llllj semc:.ster dan t&hunFtn 
7) pelak!3B]laan rokap dan pcnyusune.n laporan 

setoran pendapatan asli dnera.h Dirui..s 
8) menghttdiri rapat teknfs keuangan sesum dengan 

clisposisi atamm 
91 pengeva.luaskm pela.ksanmm tugas Sub Bagian 

l<euangan 
10~ penyWJ.unan Japoran peJaksanaan tugas S1.lb 

Bagian KcuangM 
11~ pelakse,naan tugas lain yang diberlk.an aLasa.n. 

/J 
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SUB 8AG1AN 
UMUM DAN 
KEPEGAWAJAN 

Kepala Sub Bagia.11 Um um riAn 1) 
ke~YraiWJ mempunyai llJga.5-

rncng Iola admmt. lm.si pcrsuratan1 

kca.rsipaIJ. kcpcgavitaian, pcrlcngkapan1 

rumah tan~. dokumcntasi. 
infonna sii menijhimpun peraturan 
perundangRu ndangan; 

pc:u.yu.sunrm r-encamt pelaksauHan tuges, Sub 
Bagian Umum dan Kel=)C!gawai.an 
peagelolaan adminis~si pt:niUratan dat1 
P'ngelolaan kearsipan 
pc:ngelolaan e.dminisLra 1 ke~awawn 
percncruman kcbuluhe.n peralaten dan 

n1e11gi.denlifika:si k:t"bu~uhan produk 
hukutn di bidang pariwis.ata serla 
wgas lainnya yan.g diberikan atasa.n 

pcrkngkapan, ~ngkootdlnasian peini:-;liharmul 
pcrlengkapan1 pcrawaran sarana dan pra5Ellllna 
pada Oin.n 
pelak:Sfinaan ad ministrasi ~ncatat.an aset dan 
biirang mil1k negara maupLJn rtaemh 
pc::nyiapan he!-haJ yang bc=rkcnaan di:ngan rapst 

Dinas 
pendokumentasian pelaksanaan BC£1m• acam ~ 

Dines 
penyumpulan data dan in ro rmasi darl bi dang 
lt'kni s di lingkungan Dinali 

J pemutakhiran .infqrmasi publik pada Dinas 
10~ penghtmpunan pemtUro..tl peru.ndang Ulldangan ru 

1i11gkungan Dina:s 

11) ~gidcntifikaaian kcbun.1han produk hukum 
dacmh di lingkun gaa Din as 

121 menghadiri rapat-rn.pat kcdinasan scsuai dcngan 
disposisi atasa.n 

13~ pengevaluasian pelakAAnean tugas Sub Bagian 
Umum dan Perlengkapan 

J 4 l penyusunan Laporan pelaksanaan tu gas Sub 
Bagian Umum dan Perlengkapan 

15) pelaksanruw tuges la1t'I ~ ng diberikan etasan 



BlDANG 
PENGEMBANOAN 
DESTJNASJ 
PARJW[SATA 

Kepala Bidang Pen gem bangan 1) 
Desdnasi Pariwisata rnernpunyai rugas 

pcnyusunan rencane pelRksannnn rngas Bidang 
Uestinasi PariW:isata 

rnenghrmpun, . mc:ng,=maUsa, _) 
menyusun, m4!rumuskan dan 

penyiapan ba.han~bah.an dan data yang berkenean 
deng.an pelabanaa.a tu.gas Bidang Destinaw 
Pruiw1Salt¼ 

m monitor bahan pcrumusan 
kt:bijaka n koordinnsi, bimbiogan 
teknjs, pembinaan dan pengembangan 
di bideng dcatinss~ panw,s.ata 

ponghimpunan, pengolahan dan penganalisisan 
data bahSin pcnmu.tsan kebijakan di btdnnH 
destinnsi parlv,-;sara. yang rlisam~ oleh 
bawa.han 

1-) penyusunan rumuSf.ln kehijruwn dan rencana 
program kegiatan d:i bida__ng pt:ogembangan 
d~~tinasipariwisat:a 

) pclak~anE:1at1 clan pembimbingan kebijakan di 
bi dang deslintt si 1:iariw isata 
peny1aµa.111 juklak dan jukrtio p¢nyelenggeraa.n 
pengembangrm de~tinasi pariw1:!Mlt.a 

) pe:laks.a.nean mQrutoring dan -evaJua.si pt:n}'UpUuWJ 

laporao kegiata.n di bidang destmas1 pariwiaat.a 
mcnghadui ra pat tekrtis di brdang dcstinas1 
pari'!rlisata scauru dispos:llil ata.san 
pengevatuasian pelaksanaan tugas Bidang 
DesLin:a i Pariwisa.ta 

lDj pcnyHsunan laporan pelaksanaan tugas Bidang 
D estinnsi Pari'Wisa ta 

11) pela.ksanaan tuga.s lain yang cliberikan Kepala 

., 



SEKSI 
PENOEMBANGAN 
DEsnNASl 
\VISATA 
BUATAN 
BUDAVA 

ALAM 
DAN 

Kepaia Scksi Pt:DgcmhangaJil Destina~i 
Wisa.ta AJam~ Bue.tan den Hudaya 
memili.ki tugas mcnyusu.n. membina, 
melaks.anaka.n. m"monitor dan 

It penyusunan rencEaia pelaksanaan 01gas Seksi 
'Pengembangan Oest1nasi Wisata Alam. Buatan dao 
Buday-a 

melaporkan rencnna kegi:a.tan ) 
pcnge.m bangc. t1 destin<0 &l wii$ll ta a1am, 
b1aca.n den budaye untuk 
pcmbangurum d.an perincisa.n 
pcrt:umbuhan clestlnesi pariwisata 
serla m~.ningk3£kan kua1itt-JS dan daya ) 
samg pariwisata. 

penyusuow1 rencana keginta:n ~ngembangWJ 
d~s.tinssi wiseta Wf;l.lll., buatan dan budnya unruk 
pembanguaan dan perincisan ~rtumbuna.n 
dcsdnI1aj pariwis.a.i.:a scrta. peningkatan kualitas dao 
daya saing pa.riwisata 
pcmbintu:m dan pembagian tups kepada ba.wahan 
uncuk pelaksanae.n kegietan pengembanga11 
d(':Slimts1 wisat..a 1::1Jam, buawn der1 budaya 
bc:rduarkan pctunju.k dan pcdoman peJe.ksan aan 
evalua&i ~ tugas dapat d ilakS1.1I1akan denga.n 
ba1k 

f:.l.) pelakMnaW1 kegfata..n d~n kebij$.lw.n 
pengemba.ngan deslinasi \JirtsaU:1. aJwn, buatar1 dan 
bud.a.ya unlu.k pcmbangunan dan pc:rintisan 
pertumbuhnn. destinasi pa.riw1sata dn.crah scrta 
perungkatan kualita.s dan daya samg par1'1.'\risata 

mencakup objek wisata alam, buatan, benda 
sejarah, scni dan budaya 
pela.ksanaan monitoring dan evalu.at:ili kegiatm.1 
pengembangan dcstinasi ?t,-risata aJam, buatan dan 
bu.do.ya berdasarkan petunjuk dan pedoman 
pelak i:tnaan f"Valuat:t.i agar tuge.s <iapat 

dilaksanakan dc:ngan baik 
penga.naJisisan dan penvusunan strategi 
pengembengan destinesi v.risata a.tam, buatan rum 

budaya 
pcnginvcntari,;.asian dan pc:ngidenlilikesian potcnsi 

ft 
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SEKSI 
PENOEMBANOAN 
INFRASTRUKTUR 
DAN DAYA TARIK 
PARIWISATA 

Kepala Seksi Pengcmbangan 
lnfrastruktur dan Daya Tarik 
Pariwisata memiliki tu gas 
mengkoordinasikan pengumpulan, 
pengelolaan data, penyusunan, dan 
pembinae.11; .m.elaksanakan, 
memonitor dan mclaporkan rencana 
kegiacan dan kebijakan pembinaan 
dan pengemi>angAn infraJ11.rUktur dan 
daya tar!k parlwisata 

wisata alam, buatan dan budaya 
S) mengbadiri rapat tcknis di bidang destinasi wlsata 

aJam, buatan dan budaya s.esuai disposisi ata.san 
~) pengevaluaslan pelaksanaan rugas Seks1 

Peogembangan Destina~i Wlsata Alam, Buatan dan 
Budaya 

10) penyusunan laporan pelaksanaan tugas Seksl 
Pengembangan Destinasi Wisata Alam, Buatan dan 
Budaya 

l t) pelaksanaan cugas lain yang diberlkan atasan 

I) penyusunan l"f;n~ana pelaksanaan cugas Seksi 
Pengcmbangan lnfrastruktur dan Daya Tarik 
Pariwlsata 

2) penyusunan kebijakan btdang pengembang/Ul 
infrasu-uktur dan dll)'a wik pariwisata meacakup 
perancaagan destlnasi, runeaitas, ak,,csibilitas dan 
ekosistem pariwisata 

3) pengkoordinasian pengembangan infrastrukl\lr dan 
daya r.arik pe.riv.,isata dalarn perumusan kebijakan 
serta langkah-langkah pembinMn dan 
pengcmbangan infrastruktur dan daya tarik 
pariwisata menca.kup perancangan destina.si, 
amenita$, aksesibilitas dan ekoslstcm pariwisata 

4) pemeriksaan hasll pcngembangan infrastruktur 
<Ian daya tarlk pariwisata mcncakup perancangan 
destinasi., amcnitas, aksesibilitas dan ekosistem 
pariwisata 

5) pengumpulan dan pengolaan data pengembangan 
infra&truktur dan daya tarik pariwisata mencakup 
perancangan destinasi, amenitas, aksesibilitas dao 

'I I 



SEKSl 
PEMBERDAYMN 
DAN HUBUNGAN 
MASYARAKAT 
PARIWlSATA 

ekosistem pariwisata untuk informasi clan data 
dasar 

6) penyjapan bahan koordinasi dengan instansi 
t.erkait kcgintan pengembangan ,nfrastruktur dan 
daya tarik pariwisa19 

7) pelaksanaan kegiatan dan kebijakan 
pengembangan infrastruktur dan daya tarik 
pariwisata untuk pembangunan dan perin1isan 
pcrtumbuhan dostinasi pariwisata daerah serta 
peningkatan kualitas dan daya saing pariwisata 

8) pelaksanaan pembinaall tugas bawahan di 
lingkungan seksi pengembangan lnfrastruktur dan 
claya tarik pariwisata 

91 menghadiri rapat teknis di bidang pengembangan 
infrastruktur clan daya tarik pariwisata sesual 
disposisi atasan 

1 O} pengeyaluasian pelaksanaan tu gas 
Pengembangan lnfrast'1.lktur dan Daya 
Parlwisata 

11} penyusunan laporan pelaksanaan tugas 
Pengcmbangan lnfrast'1.lktur dan Daya 
Pariwisata 

12) pelaksanaan rugas lain yang dibcrlkan atasan 

8eksl 
Tarik 

Seksl 
Tarik 

Kepa)a Seksi Pemberdayaan dan I) 
Hubun_gan Masyarakat Pariwisata 
memilil<i tugas mengumpulkan dan 

pengumpulan dan penyusunan rencana kegjatan 
dan kebijakan di bidang pemberdayaan dan 
hubungan masyarakat pariwisata 

mcnyusun rencana kegiatan; 2) 
mengkoordinasikAn, menganallsa, 
melaksanakan dan mengevaluasi 
perumusan kebijakan, melaJ<\lkan 
-mbinaan. """"no-cmba,.,.G... dan 

pelaksanann pengkoordinasian, 
penganalisaan, pemonltoringan 

pengevaluasian pcrumusan kcbijakan 
pemberdayaan dan hubungan 

clan 
di bidang 

masyarakal 

Ir 
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BJDANG 
PEMASARAN 

pt~laporan kegiaum pembcrdayaan dan 
huhungan masyarakat pa.rlwi:saia 

pariwisata 
31 pe1aksanaan kegiaLan dan Jrebijekan 

pemberdayaan dan hubungan masyw'akal 
pariw1sat.a untuk peningkatan kapa:sitas utiH.ha clan 
5urnbcr daya manuftia J:l€lnku usaha padwisata 

:lj pelaksanaan pe.rnb~b'lall tugas dan pembimbingan 
bawahan Sc:lui.i Ptrnb rdaya~n den Hubungan 
Masyarakat Pariw.nmta 

5) pemcrik~an hasiJ lregiatan pernberdayaan dan 
hubu.nga.n masyarakat pariwisata. mcncakup 
kegiatan pcngembang1:u1 tata ke1ola destin0s.i dan 
sadar wjsat~ pcmbinaan ~elembagaa11 dan 
kebijc1kan pengembangan SLlmbcr Daya Manusia 
pari",,\~~a r.a 

~l m~ngha.diri rape t tekn.is bidang pem bcrrlayaan dan 
hubungan ma&yctrakat pari?.risata sesuai disposisi 
atasan 

7} pengevaluasfo.n 
Pemberdayaa.n 
Pariwisatl:l 

pclaksanaan tu gas Seksi 
dan Hubung,an Masiarakat 

~~ pcnyusunan I e pom n pelaksanaan tugas Seksi 
.Pemberdayaan dan Hubungan Masyerakat. 

Pariwisam 
:)) pelaksanaa n tu gas lain yang diberikan atuan 

Kepala. Bidang Pcroasaran mempunyni ll pengumpulan bahan pcrumusan kebijaktin dalam 
tuges mcngump1Jlkm1 bah.an pcnyu~uoan rencana pelaksanaan tugas birlang 
perumuso.n k ·bijakan dalllffl pemasaran 
pellj'lJSl.lil.all r't'm::lilla kegiaU:1.n , 2) penyiapan dan pen1.muaan bahen kebijakan dalam 
mcngkoordinasik.an, menga.ng_fo,a. 
mela.kmt.1u1ks.n dan mcnat.cva.luafi,1 . 'f'an.gka pelaksanaan AnalisA Pasar, Promosi 

ft 
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SEKSI ,i\NALlSA 
PASAR 
PARJWESATA 

p~n.l rtlU::xtn kebijakan, mdakukan 
pemblnaan tugas ba~-a.h.a.a, 
pcngem ba,gan dan pclaporan kcgiatan. 
di bidang pcmo.saran pariwtsala 

Pariwisata dan Pelaksanaa_n ~ng<:mbangan Even.I 
dan Kerjas.ama Kep.t1nwisstaan 

31 pengko •rdinasian pclaksaoean .sinkronisasi 
kebijaka.n di bidnng program dan strategi 
pemasa.ran., analisis deta pasa.r dao pengembangan 
event elf.In kerjasarna kepari wisataan 

~} periyi:apan baha.n Ptnyusunan rcncana. dan 
Program, pemant.auan cva.lua.si, pelaporn.n den 
analisis kegi'-tilin di bidang pemas.aran. .enali~B 
pasar. pmmosi _pa_riwi"Sal8, pengcmbanga.n event 
den kerja~runa kepariwisataan 

5) pe:nga:nalisaanJ pelaksanaan clan pengevaluasia.n 
kcgiatan di bidang pema snra.n 

61 pcmbinaan tugas baweha.n, pt;ngemban~an dan 
pelaporon kegiatan bidang pelTlllsar-an 

7l m nghadiri rapat tclmis bida:ng pcmasamn sesua.J 
dispo:s:isl at:B san 

81 pengevalnasian pelaksa.oaan rugas Bida:rtg 
Pemasaran 

9~ periyueunan laponm pe1akaa.naan tuga:s Bidang 
l 0) pclaksarumn tu gas lain yang diberi.kan ata.san 

Kepala Seksi Aruilisa Pasar- Parlwisal~ l) 
mempunyai tugas men_gkoordina. :ikan 

penyuaunHn rc'ncana pclaksanaan tugas Sekm 
Analisa Pasar Parlv.~ sata 

penyia~n bah.an dan dokwncn ~) 
peraksanaa.n k 'bijakan1 mcnganeJisis 
dan mcn~aluasi pelaksaoaao 
kegiatan, m~ngkoordinasikan da n 
melaksa.nakan bimbingan t.eknis di 3l 
bidang nnalisa pnsar pari.wi sii. La 

~nyiap.an bnha.o•bnhM d&fl data yw,g bc,rkt:'naan 
dengan pelaksrui.aan uga~ Sc:k::;i Analisa Pasar 
PAdwisa1a 
pclaksarumn pendm..ann dan rne11yusun stsndar 
prosed.UI" den kriteoria pend.a.ta.an .tierta prom pa_3,ar 
\\r:isata pad.a Seksi A11alisA Pasar PEtriwi~ Le. 

:4-) pclaks.a.rutaJ] bunbingan tclmis dan supervisi sert.£1 

-/1 
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SEl(SI PROMOSl 

pcngk.oor-dinnsian pela.k:sa.naa.n kebijakan 
penyusunan dan anallsis data paSftr wiseta 

5) perurnusan angkab·lwtgk.lilh koordinasi 
pel.a-ksti1 naan kcgiatan clan penganalisisan dnn 
ptmgcvaJuasu;n data pelaporan kegiata.n di Seksi 
Analisa Pa8m' Pariwisata 

l penyiapan bahan pendaman dan pel~mm 
kebjjakan di snaH&li pasar pariwisata 

) r;,t:nganalisaan dan pcngcvaluasmn pcrkemba.ngan 
pasar wisata► porumusan d,an penyusunan strategi 
pengembangan ana.Jisa pa.sar periwisa1a 

l menghadiri rapa.t. tekni~ a.nalis1:t pasar paliwisata 
se~uai disposi:;i atasan 

J pcngcvnluasian pdaksanaan tugas Bidang Analise 
Pasar Pnriwisata sesuai disposisi ariasi;m 

1 OJ penvugunan Laporan pe1aksanaan ruga5 Bi dang 
Ans.lisa Paser Pa.ri'\1'1 ats se usi disposisi aUtsan 

11) pi>;lak~anaHn tugas lain _yang dibcrikan atasan . 

Ke pa.la Se ksi Promasi mernpunyai I) 
tugas menyiapkan be.hart dan 
dokumen pelaksanaan kc bijakan. 

penyusunan n:ncana p: lakS8.llllB.ll tu.gas Seksi 
Promosi 
pcnyinpkan da~ penyusunan rencana kegiata.n 
pramosj dat"L pengemb ngsn pcmaaeran rndalui 
pameran, publikaai ritm penjua.lan 

rm=nganalisis dan mengevruuasl 
pelaksanaan kegiataa 1 

mengkoordim1sika.n den 
mcla.ksanlikan bimb ngan t~knig di 
bidang promo:;i 

µclaksanaan koordinasi clan kerjasama di bidang 
promosi dengan instnnsi dan kelemba-gaan yeag 
rerkair 
pelak anaao promosi pariwisate. sc.rtB pa:mcraa• 
pamenm dalam dan Juar negcri 
m~ngilruti pr,omos.i pariwisata dan pameran
pameran dalam dan luar niegeri 
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5) penyiapan bahan perumusElf.n kebijakan 
pclak53aaan promosi 

7) pelaksaaaan persiapan dan pandlstrlbusian bnhan 
bahan pmmosi dan infarms.si pa.rmrisata 

8] pelak R.11aa.n c::vaha:i.si dan pel01>9raa di bid~mg 
pTomosi patjwia.ata 

~] mcnghadiri Tapat ,tckni di bidang promo~i 
pariwisaw sesuai disposisi ataso.n 

10) pengev9luasian pelaksa.naan tugas Seksi Promosi 
11) 1.x:nyusun1:U1 lapwr<1..u 1,.1elaksam•an tugns Seksi 

Prnmosi 
L 21 pelabanaan tugas lain yang dibcrlkan atasan 

- ---------+-S--E ___ KS ____ I __ E .... \-fE=Ni.......jt-K- ~.,,..p- El--=l-a---::S:-e-:-k-S.J-=--. -E-==-r..•_e,_U:_ d-.an----=:Ke~ rj:-a-:-t.-am- a-i-:-1 :-I _.pe_n_~_ru_s_un_an--re_n_e_an_EJ._~-.l~ak-:-san-aan---:-l.l.-.tg_a.:_s--:S:;-· e-;k:-si--:-f_ 

DAN KERJASAMA Kepariwisataan dan Scni Buda.ya Event dan Kerjas.ama Kepariwisatean1 scpj dan 
KEPARJ:WlSATM rnempunya.i tugas menyusun, budaya 
N t SENI DAN merencanakan dan mempersiapkan 2t pelaksanaan inventarisasi clan idenllfikasi sumbor 
BUDAYA event kepariwisacaan senj Buda1~ 

m1?nginvent.ari.st1 tkan rum d.a.ya even:.t dan kerja.sama kepariwi:sataan. seni 
mengideruilik.asiken umber daya d,an budeya 
event dan kcrja.sama. ltepwiMsataen 3) pcn~unan, J)eren~naan dan Pf!l~sanQen event 
-SeLii budaya, mcmbimbing Ui!TI kcpariwisat.aan dan kcg,a.t.Hn kepc..riwi~L.a.an, :.r:ni 
meningkatkan kualitas eiiem dan budaya 
kcpaJiwisate.an dan semi Buda.ya 4! pelak~naan koorrlinasi dan ev.e:Juasi pclaksanaan 

event kcpariw1.&a.taf.ln, e;eni dall liud~ya. 
5J pelabanaan p~mbinaan/ pernb,muingan tekrus 

penmgkatan Jtll..IB.l.itas dalam pcngcmbangan ewnJ 
dan kerjauma kepa.riwis;ataan, sc:ru dan budaJ•a 

61 penyia-pan bah.an perumusnn kebijakan 
pelaksanaa.n ei,,en1. dan kerjas.a,rr1a kepariw1sataen, - '~-------....J_--------"-----------------==~------------------,7--' 

! 
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BIDANG 
PENGEMBANGAN 
PRO DUK DAN 
PELAYANAN 
WISATA 

seni dan budaya. 
7) mengn,'1diM rapat teknis di bidang event clan 

kerja:.-;i;lma kepol"iwisataan, seni dn.n buds.ya 
8) pc:ngevrut.rasis.n pdaksanaan tugas Sc:ksi 

evenr dan Kcrjasama Kcpa:rivi,isahlfH1, :;;eni dan 
budaya 

9) penyusunan 1aporan pe!aksanaen Lugas Sck6i 
event dan Kcrj£llia.IDB Keps.ri"-1saman, sern dan 
budaya 

l O) pclaksanaan tu gas lain yang diberikan a.l 9 san 

Kepaln Bidang Pengembangan Produk l) 
nan Pela_y,tmM Wisara mempm, yru. 
Lu.gas rue-ngkoordinagikan pcrumuBa.11 t2t 
k~bija kan, mongkoordinasikan 

pe.n_yus1.,1,r,00 reru::ana petaksanaan mgas Bidang 
Pc=ngcmbangmi Produk da·n Pelayanan Wisata 
pclaksnna.kan p<:nym.pan rumUB"1.I1, keb;jakan, 
standar. normaj kriteria dan prnsedur ~er1a 
pemberian bimbingan telmis dEJ.D tvaluas1 di 
bide.ng pt:n~t:mbaogan produk dan pelayanan 
wisata 

pcnyusunan re acann kegiia tan 
pembinnan bimbingan, melaksai:iakan 
monitoring kcgiatan industri 
pariv.iisatn, invesras; dan pelayanA.11 
kepariwisataan, membimbing 3) 
pelaya nan dan pengkoordinasian 

pdayanan dan. pcnyiapan bahan nittn.:i~n~ 
kebJjekan di bidang usaha par1wis.ata, inv~stasi 
pariw1s.iua, aw.ndariSAsi pe.riwisata dan ancka pcme 1tfaat.an ascL kepa..m,,isat.aan 

vn.eata 
:..t] peru.musan standar, nonna, kritoria dan prosedur 

di bMsng kemudohan pa:riwisata, k~mitnurn 
u~a., invest.a::,i usaha. iklim usaba, divcrsifikasi 
usaha, smndariusi pariwi~ui serta aneka v.isata 

S) peiaksana.lran bimbingan teknis dan evalua.si di 
bjdnng pen.gernbangan produk dnn pdayanan 
wisatfi sc:rUi memberlkan kemudahan-kemudahan 

11 
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SEXSJ INDUSTRI 
PARIWISATA 

akan pelruru pariwisata, kemltraan usaha, 
invesrasi usaha, lklim usaha den diversilikasi 
pariwisata, standarisasi pariwisata dan aneka 
wisata. 

5) pclaksanaan kerja..una standa,- pariwisa.ta serta 
fas[litas lcmbaga scrtifikasi pariwisa.ta dan 
akredjtasi 

') menghadlri rapal teknis di bidang pengcmba.nga.n 
produk dan pelayanan wisata 

~) pengevaluaslan pelaksanaan rugas Bidang 
Pengembangan Produk dan l'elayanan Wisaia 

~1 penyus1.1nan Japoran _pclaksanaan tugas Bid.ang 
Pengc:mbangan Produk dan Pelayanan Wisam 

10) pelaksanaan tugas la,n yang diberikan atasan 

Kcpala Scksi lndustri Pariwisata 1) 
memiliki tugas menyiapkan bahan dan 
dokumcntasi, pengembangan usaha 2) 
industri pariwisata dan ekonomt 

penyusunan rencana _pelaksanaan tugas Seksi 
lndustri Parlwisata 
pcnyiapan bahan pembinaan dan pendapatan 
usaha/industri pariwisata 

kreatif 3) 

) 

>) 

') 

pelaksa.naan fasilitasi pengembangiu, 
usaha/industri pariwisata dan ekonomi kreatif 
penyusunan rencana untuk peningkatan 
pendapatan dacrah di scktor pariwisala 
pelaksanaan monitoring dan pengevaluasinn 
kegjatan usaha/industn pariwisata dan ekonomi 
Jueatlf 
penyusunan baban laporan pelaksanun 
pembinaan, pengembangan, pemantauan, dan 
evaluasi kegiatan 
pendapatan usaha/ini:lustri pariwisata dan 
ekonom, krcatif 

11 
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SE:KSJ 
PENGEMBANGAN 
INVESTASI DAN 
ANEKA WISATA 

B) pelaksanakan sosialisasi peratUtan daerah 
tentang pandapatttn, restribut<J pajak dan 
usaha/industri pariwisata dan 4'konomi krcatif 

9) pelaksanaan clan penyiapan bahan rumusan 
kebijaka,n usaha pariwlsata 

10) perumusan standar, nonna, k.ritcria dan proscdur 
kemudaban pariwisata, kcmitraan usaha, iklim 
usaha da.a diversifikasi usaha 

111 pemberian bimbingan teknis dan evatuasi 
kemudahan investasi di b1dang panwisata, 
kemkraan usaha1 iklim usaha dan divcrsifikasi 
usaha 

2) pemberian bimbingan telulis dan rasilitas 
penunjang pariwisata, wi.,ata remaja, wisata 
lansla. pakcl wisata 

13) pclaksanakan koordlnasi dengan unit kerja laJn 
atau lembaga/organisasi dan melaksanakan 
pengolahan data base lndustrl partwisata 

141 mengbadiri rapat teknis di bidang industri 
pariwisala 

I 5) pengevaluasian pelaksanaan tugas Seksi lndustri 
Pariwisata 

16) penyuRunan laporan pelaksanaan tugas Seksl 
lndUBtri Pariwisata 

17) pelaksanann tugns lain yang diberikan at.assn 

Kepala Seksi Pengembangan lnvcstasi 1) 
dan Aneka Wisata memiliki tugas 
menyiapkan bahan dan dokumen 2) 
pcnyiapan perumusan kebijakan 
pcngcmbangi,.n inv~tasl dan aneka 
wisata· --rumusan norma. -standar 

penyUsunan rencana pclaksanaan tugas Seksi 
Pengembang;in lnvestasi clan Aneka Wisata 
penyiopan bahan rumusan kebijakan, 
pereneanaan clan pembinaan aneka wisata dan 
invcstasi paciwisata serta fasilltas pe.nunjang 



w • 

prosctlur clan kritcria pengembangan 
invesLnsi dan aneka wisnr.,a. 3] 
pelnksanaan koordinasi., fasilitasi dan 
bimbingan pelayana.n kt:pariwisataAn 
sena mengevaluasi. r.iebtks.anaan W 
investBsi dan pela_yanan l 
k c:p.a ri "'"'i sa I.Han 

51 

7] 

9) 

10) 

11) 

l '2) 

13) 
14j 

15) 

16) 

tentang pelayanan kepariwisawan 
~rum ut>an standar, norma, krit.eriol:l dari pro9t:dUr 
inves1a<si p ogcmb:angan dan pr:la_yanu.n 
l©pariwisn La.an 

pemberian bimbingan teknis da.n evalua.si. 
mvest.asi pelaya.nan k.epariwisarnan. serta fasfJita~ 
per,ur1jc=ing w•sacs rainnya. 
penyiapan baha:n fa.silitasi pcngcmbangan sarana 
wisata dan lin~kungan wisat.a 
penyusunan r-eacana kerja bina. sarana usa.ha. dan 
usaha kepari9ri.s0taan 
percncanaan pcmbangUna.n dan pc:ng~mbang_an 
sa.rana wise.la 
pclaksa.naan koordinasi pem bangunnn sarnna 
kepariwisacaan dengan lembaga/r::hJnfa. usaha 

pelaksana-an r~IHiHtasi pt:rijinah Sltn:lilA 
keparlwisataan 

pem berian r.ekomcndasi pcrij inan usaha. 
pariwisata 
pclaksanann inventarisasi da.n pemelih.araan 
sarana kf!pariwisat.aan 
pela'ksantutrJ den J)l:Jlt:tapan p_edoman kerjasama 
pengc-mbangan saran.a wi:sata 
pcmbmarui ttrb.adap pelaku usaha pariwisata 
pehiksanaan inveatarls:asi dan kJasifikasi usaha 
starana ke-pa.mvisa cae,, 
pflaksanaan kebijakan nasional dan provinsi 
scrta penetapan kebij.akan dalam pcrnbino:,n, 
usaha kepanwisatann 
mengharlin mpac teknis di bklsng pengembangat1 
iovesta:si dan aneka v.i~t.a 

t, 
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SEKSl 
PEMANFAA1AN 
ABET 
1<.EPARJWISATAA 
N 

11, pengcvaluasiaa pe]aksaoaan tugas Seksi 
Pengembangan lnv~st.fjNj den Anel<a Wise ta. 

18) _pen}"U5UJU:H't laporan pela k · a.an tuga:s SekB1 

Pengtmbangan [nvcsta.si dan Ancka Wisata 
19) pelak.sanrum tugas lain yang diberikan atasan 

&:pa.Tu Sek~ Pelayanan dan ll penyusurui.n rencruia pelak"Sl:iDaan tugas Scksi 
Pemanfaatan Asc:t Kcpanwi sataan Pcmahfaa.t.an Asel Kepariwisataa.h 

mcmll.iki tu.gas monyiapkan bahm1 
peru:musan kcbija.kan pelabanrum 
dan pembenan bi.mbingan tekni$ 
pe,1yelenggaraon kegiatan d i bida.ng 
petayanan informasi kepariwisataan 
dae.rah 

) 

penyiapan bahan pelak:Mnaan kerjasa.ma Sekai 
Pemanfaatan Aset Kepari:wisataan 
pelak'fflfla.an koortlina.bi intcgrasi dan sinkron[sasi 
~manfaatan a.set kcpariwt.aatita.n 
pclaksanaao monitoring. cvaluasi, dan peJaporan 
capa.isn pe manlaata n a set kepr:;i.riv.i~ataan 
pefakssnakan pembinaan terhadap penggunaan 
penge11dalian dan perd~ngan ast"l 

kcpariwi.Ba. ta.an 
pclaksannkan koord.inasi dengan unit kerja. aceu 
lembaga amu organisasi. lain yen~ berhubungtrn 
deogan peleyanan rian ~mtt.nfaatan asc.t 
lieparlwisa tatrn 
pdaksanakan bimbingan teknis yang 
berhubungt,µ1 pemanfaatan a.set kepanwisataan 
penyiapa n bah an dan data pela.k~aan kcgitdW1 
penyediaan 1nformasi pariwisata ke pusa.t 
pt:"lttyanan 

} informas1 panvnsata oasmnal den pembenrukn.n 
pusat, pelayo.nan u1formasi pariwisats skala 
provinsi 

10) mcnghadir:i rapat teknis di bidang pcmanfa.atan 
asetkcparm1saraan 

I 
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BlDANG 
:EKONOMI 
KREATIF 

111 pengevafuasmn pelaksanaan tugas Seksi 
Pemanraatan set Kepariwisataafl 

12) penyusunan lapot"a.D pelaksanaan tlJ!@S Sc:ksi 
Pcmanfua tao A-sc t Kcpari,v:isa taan 

13J pelaksanaao tugas lain yang diberikan ata.san 

Kepala Bidang Ekonomi Kreal.if 1 l pen~'l.ll!mnan rencana tuga.s Bidli:lng Ekm,omi 
Kreatif m.eaniliki tugas menytapkan 

perumusan kebijakan koordinesi dim 
melaksanakan keg~a;~11n dan 
pcngembangan ~konorni krcetif l'l'lDg 
da.pa t menci ptakan nilai tatnbah 
ualuk pcnguatan kualitas 
keparlwisat:aan sorta mmJ.ngka tkan 
a pres iasi terhru:lap pelaku rum karya 
kreatif 

ptmyu1!-nJnun kebijakan tcrkai( pra::n~es kr.easi, 
produksi, clletribusi alaupun komcrsialisnsi 
produk /liarya. krea tiI 
pengembanga.n de,1 penelitian konomi ktcstU 
aehingga rercipltt Jejarlng k rcatif unu.lk 
moningkatkan ku.alitas dan kunntitfilii karya 
kreatif yang sudah ada serte menderony 
te.rciptanya karya kreetir beru 
pembi:na.ari1 perlindungan, pcmbcrian 
pcnghargaan Lerhado.p p~lalnt dan ka:tya kreatif 
skala kab1J?.llcn/kota 
ponyi.apan baban pemberian Tekomendasi dari 1zin 
pelak~A11FHiin event-t:vent krcat.ff berba~i eni dan 
budaya scrw mc:dia~ dcswn dan lPTEK 
pclaksanrum faailitasi don kerja sam.a lndusm 
k:re.adr melalui forun1, garherfny, resiivaL rliskusi, 
rruhihow, coCJching kn:~~i clan prodttksi a.tau 
k~iatan lwnny,a 
pc,ningkatan apresiasj dan kebanggaen 
masyarakat t.crhadap karya•ka!j"a lr..rea.tif skala 
kEtbupeten/kota dan nasionaJ 
menghadiri f9pcu 1eknis di bidang ekonomi lrrcatir 
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SEKSl EKONOMl 
KREATIF 
BER.BASIS 
EKONOMI 
k~EA'TIF' MEDIA 
DESArN DAN 
IPl'EK 

]kngevaluasian ~laksar1aan tug.as Bidan~ 
Ekonfimi Krea li f 

! OJ :penyusunan laporan polaksanaan rugas Bidang 
EkoQomi Krcatif 

11 ~ pelaksanean tug-as lalo }rang d-tbenkurJ aw.sa.n. 

Kcpala Sek~t Ekot10mi Kreatif Berbesis I) 
Ekonomi KrcatiI Media. Desair'1 di1D 
ll7!'EK mem (1U nyai· h.lgH ~ 

1nclak-sarnrkan k bijElkan tl"kn is da.n 
pembine.an t.erhndap kan--a krnatil 
~rbasis m"dia, desain dan ilmu 
pengetahuan Lcknologj 

penyusunan reaeana pelalrsartsan Luga Seksi 
Ekonomi Krearif berbasifl Ekonomi Kreatif Media 
De~a.in da.n IPTEK 
pclaksanaan pengembangan khlster industri 
kreatif melruui ~rungkamn kerosmpuan desain. 
manajemt:11 dan k:reati1,1itas pengn.1jin 
pelwt1>~1rnan pcmbinltltn lt:rhadap ka.rya-karya 
kreatif _radio, fashion, puiklanfill.t penerbitan dan 
pcrcetakan, piranti unak dan pe[ayanan tekno1ogi 
inforrnasi, pe~nan rnteraktir dan cligital kon~n. 
arsitekLur, desain1 nset dan pengembangan 
pelaksa.naan monitoring da.n evaluasi pela.ksnnaan 
~vent ckonomi krcatif bcrbasis media, des.a.in dan 
IPTEK 
menghedi.ri .rapat teknis di bidang ekon~mi krcatif 
berbasis ekonon1i kreatif medla. d-csain dan lPI'EK 
pengevah..1a'6.ifin pc;la.ksana~n tugas Seksl Ekonomi 
Kn-a.tif bcrbasia Ekonomi Krcau.r Media Desain 
dan tPTEK 
penyusunen laporan pela.ksanaan tug.as Scksi 
Eknriom; Vrea.tif berbasi~ E'konorni Kreatif Media 
Desain dan IPTEK 
pelaksarnian tugas lnin yang diberika.n atnsan 
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SEl.{S1 EDUKASI 
DAN KF,KAYAAN 
lNTELEKTUAL 

SEKS1 EKON OMI 
KRENflF 
B8RBABCS SENI 
BUDAYA 

Kepala Seksi Eduks~i d::m Kekayaan 1 ~ 
Inlele.kt\ UU m~mplln)'W tugas 
melaksanakan per"Urnusan kebijakan ,~ 
dan renew1a pr-ogram, 
mengliivf"lansastkan dan 
mengkoordiJ,as ikan kekayaan 
intelcktual anta.r perangkal daerah, 
organisasi kemasyarakatan, 
menyusun lapornn dan menge\1aluesi 
kegiatan Sc:kl1~ Edukasi dan Kekai'aan 
In telekrua.1 

Keprua Seksi Ekononit Krearlf be.rbasis. J l 
Seni Buda ya memiliki tllWlS 
rnelaksanekfln kc:bijaJtan tdtn.is dan ) 
pembinaan terhad,qp ltarya-karya 
lacr.-Hir bcrbasi5 sen) den budaya 

penyu sunan rem~.ana pe Iaksanaao lugns Scksi 
E.c:'h,tkt.iai dAn Kekay8A-" lntelektual 
pcndaLaan. pengcloJaan ~rta pcnginvcn tarisa :.is.n 
dace. eduka.si daa kcka 'Bfln intclcki ual 
penyum.inan kansep rumusan kebijakaa tduka~i 
dan kel<ayaan in~lektual 
pi:w.ksanaan kootdi:tuttii a 11 tar pera ngknt d aerah 
dan organisaai kcrna.syarakatan yang mengdola h 
edukasi dan kekayaa.n intclektua1 
pelescanan, m:ienetitian,. penggalian. pcngkajia.n. 
J,1Cn1bimnu1 so~ia1isa~ di bidang ekonom.1 k:reatif 
~c kabupaten/ kola 
menghadin rrapat tekms di bidanguk~s.i dan 
kekayaan intelektual 
pe.ngc:valuasian petek~na:an tugas Seksi Edukasi 
chm KckayafLn intelcktua1 
p~n,'USUDart laparan pelaksanaan tugag. Seksi 
Eduk.asi rlan Kckayaa.a lntckktual 
pela.ksar1aan tu~s lain yan~ c:liberikan a.tasan 

peoyusunan mneana pclak.sanaan tuga?i Sek~i 
Ekonomi Kre~nn berbasis Se;ni Budeya 
pen)iis pan bah an pem berian rekomendasi 
pelaksru1t-tan event ekonom; kreAtif t:>erbasis seni 
dan budaya 
pengawasan terhadap pelaksaruum event ckonomi 
kreati r berbasis se111 dan burlaya 
pengemba.nx,an oan pen,binaan t.erhe.dap ide da.n 
tindakan krcatif scni. pcrt.1.1.njukant mu ik, fifrn, 
fotografi, seni n.:ipa. kcrajinan, kuliner, spa. dll 
menghndiri rapeL teknis di bidang e-konomi kreatif 
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bedlasis scni budaya 
5) pcngevaluasian pelaksanaan tugas Seksi Ekonomi 

Krestif berbasis Seni Budaya 
7) penyusunan laporan pelaksanaan rugas Seksl 

Ek6oomi Kreatif berbasis Sen i Budaya 
ll) pcmksanaan tugas Jain yang dibcrikan atasan 

~ BUPATI BENOKUW TENGAH;v 

- "vi---
! H. FERRY RAMU / , 
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STRUKTUR ORG:A ISASl OlNA.S P£NDIDIKAN DAN <EBUDAYMN 
KABUPATEN BENGl<ULU T8NGAH 
TIPE.LOOI ; A 
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Lampiran Vll,b : Peraturan Bupati Bengkulu Tengah 
Nomor : ?IJ Tahun 2020 
Tanggal: P.t '<Pr 2020 

No DTNAS / JABATAN TUGAS FUNGSJ 
INSTANSI 

7. DINAS KEPALA DINAS Membantu Bupati mclaksanakan l) Perumusan kcbijakan dibidang Pendldikan dan 
PENDlOIKAN DAN urusan pemerintahan dlbldang Kebudayaan sesuai dengan lingkup rugasnya 
KEBUDAYAAN Pendicijkan clan Kebudayaan yang 2) Pelaksanaan kebijakan dibidang Pendidikan clan 

menjadi kewenangan daerah dan Kebudayaan sesual dengan lingkup tugasnya 
tuga~ pembantuan yang dlbcrikan 
kepada kabupaten. 3) Pclaksanaan evaluasi dan peJaporan dibidang 

Pendidikan dan Kcbudayann $CSUa.i deng;t\11 
lingkup tugasnya 

4) Pelak""'1aan aclministra~i dinas dibidang 
Pendidikan dan Kebudayaan sesuai dengan 
lingkup rugasnya 

5) Pclaksanaan tugas kedinaoon Jain yang dibcrikan 
oleh Bupati terkait dengan tugas clan fungsinya. 

SEKRETARIS Membantu Kepala Dinas dalam 1) Penyusunan rcncana opet'11siolllll di lingkungan 
meogkoordinesikan kegiatan, 8Ckretarlat dengan monjabarkan rcncana 
memberikan pelayanan administrasi operasional Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 
tek:njs, Perencanaan, keuangan, berda-kan $OP 11<:bagal pedoman pelaksanaan 
umum dan kepegawaian dalam tugas. 
lingkungan Dinas 2) Pendistribusian tugas kepada bawahan di 

lingkungan sekretariat sesuai dengao tugas pokok 
dan tanggung jawab yang ditctapkan agar tuga.s 
yang dibcrikan dapat dilaksnnakan sccara efckti! 
clan cfisicn 

I' ! 
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3) Pemberian petunjuk pclaksanaan tu~s kepacla 
bawahan di lingkungan S<tk:rctariat scsuai 
peraturan dan prosedur yang berlaku agar tidak 
terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas 

4) Penycdia pelak$;u,e.an cuga.s bawahan di 
sekre18.rial se<:ara berkala S\'SUai dengan 
perature.n dan proscdur yang berlaku untuk 
mencapai wge1 kincrja ye.ng diharapkan 

5) Pcngclolaan administmsl kcpegawaian, keUAnge.n, 
ket.atausahaan, dan kerumahtanggaan dinas 
scsuai dengan prosodur dan kctentuan yang 
berlaku dalam rangka mcnunjang kelancaran 
peleks.anaan tugas. 

6) Penyelenggaraan pembinaan dll!l pengembangan 
kete.lalakse.naan di lingkungan dlnas sesuai 
dengart prosedur dan ketentuan yang ber!aku 
dalam rangka optimalisasi kinerja din•"· 

7) Pcnyiapan rancangan peraturan dan ketentuan 
lllinnya ell Bidang Pendidikan dan Kebudayaan 
sesuai dengan proscdur dan ketcntuan yang 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

8) Pengkoqrdinasian penyusunan rencana program 
kerja dinas sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai upa,ya penyediaan acuan kerja 
dinas. 

9) Pengkoordine.sian evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan program kerja badM eesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagal 
bahan penyusunan laporan dinas. 

10) Pengevaluasian pelaksanaan tugas sekretariat 
dengan cara mengidentilikasi hnmbatan yang ada 
dalAm tAn~ka nerbaikan kine"a cli "'!'!!!!. 

Ii 
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SUB BAO~ 
PERENCANMN 

mendatang. 

11) Penyusunan laporan pelak$anaan rugas 
sekretariat sesuai dengan prosedur dan peranuan 
yang berlaku unt:uk pertanggungjawaoon dan 
rencana yang akan dacang 

12) Pelaksaoaan iugas kcdinasan la.in yang dJaerikan 
oleh a tasan terkait tugas dan fungsinya. 

Melaksanakan tugas-tugas I) 
kesekretariaran di bi dang 

Perc-ncanaan kegi.atan Sub Bagian Perenr-.anaan 
dengan mcnjabarkan rencana operasional 
sekrctarial berdasarkan SOP scbagai pcdoman 
pelaksanaan tugas. 

penyusunan program kerja, serta 
kegiatan dinas, rencana anggaran 
pcndapatan dan belaaja da.erah, 
cvaluasi dan penyusunan laporan 2) 
kegiatan dinas sesuai dengan 
peraturan dan ketencuan yQl'\g 
berlaku untuk kclancaran 
pelaksanaan program kegialan. 3) 

Pcmbagian tugas kepada bawahan di lingkunga.n 
Sub Bagian Perencanaan sesuai dengan tugas dan 
tanggang jawab masing-masing untuk kelancw-an 
pelaksanaan tugas. 

Pembimbingan pelaksanaan rugas bawahan Sub 
Bagian Perencanaan setiap saat sesuai dengiu, 
Wga$ dan tanggungjawab y~ clll>erikllln agar 
pekcrjaan bcrjalan tertib clan lancar. 

4) Pemeriksaan basil kerja bawahan Sub Bagian 
Perencanaan scsuai prosedur dan perarura.n yang 
berlaku agar terhindar clari kesalahan. 

5) Penylapan bahan penyusunan program kerja 
badan se&ual dengiin prosedur dan ketentuan 
yang berlaku dalam menunjang kelancaran 
pelaksanaan rugas. 

6) Pclaksanaan penyusunan rencana anggaran 
sesuaJ proscdur dan peraturan yang berlaku 
sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan dinas. 
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8) 

9} 

11] 

SUB BAGlAN Me!aks.anakan t.uges-ruge~ 1) 
UMUM DAN k.esekret&riatan dibidang 
KEPEGAVv')\IAN penyusune_n program kerja, sertR 

kegiaitan dinAs. :umum, 
perpustakaan, taUt u~a dtu1 tat.a 
laksana., kepegawa.ian, as.sci dian :2) 
pcrJengkapan scrta rumah 1.angga 
dina:s kc:giatan dioes sesuai dengan 
pcraturan dan kett!ntuan yru1g 
berlnku untuk kelancarar, 3) 
pelaksanaan program ke.gia tan. 

Penyu.sunan bah.an f!Valuasi dan pelopornn 
progmn;, kerja dines sesuai dengan prosedur da11 
ketentuan yang herlaku untuk menunje-n.g 
keJancarar, pel.aksanaan l'µge3. 

Peuyusunan data. atatislik )"W]g berhu'bu.ngan 
deogan bid.Ang percnca.naan. 

Pc:ngcvaJuasian pclaksanaan tugas Sub Bagian 
Pt-ttoC8.IlBan dt"Ilgan cara mengjden li.fika:si 
hiimbatan yang ruia de.lam rangka pcrhailran 
kincrja ctimasa mcndatang. 

Penyusunan laporan pl:'laksanaan lugas Sub 
Bagi.an Perenca.naan sesuai dengan prosedur dan 
peratura..n yang berlaku untuk 
penanggunroawaban dall rencana yang a lean 
deumg. 

PeJaksana.w, tu&a,8 kc::ditta.san lain yan.g dibc:rikan 
o1eh 1:tlWfflll rnrkait tYgti.5 dan ftmgsinya . 

Perencaneen kegie.tan Sub Bagian Umum dan 
Kepegaw~1sn dengan me.nj~barkan rencanti 
op rasionaJ sekrl!'tarial berdasa.rk.an SOP dan 
sebagai pcdoman pclakaan&.all Luga.a. 

Pcmbagian t.ugas kepada ba"-\'Iillan pada Sub 
Baglan Umum dan Kepegawaian ses.uw dengIID 
tugtIB dan bmggwig jawab ·nm.sing-ma.sing untuk 
kclancumn ixlaksanaan tugas. 

Pembimbingan peJaksanaim rugas bawahWJ Sub• 
Bogian Umum d.en Kepegawai.an setiap $0Al 

sesuai dengan rugas dan. ta.nggtmg jawa y9.ng 
dibenlcan agar ~k¢1Jas.n berjaJan tenib dan 
lancar. 

f l 
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4) Pemeriksssn hasiJ kerja bawahan Sub B.agian 
Umum dan Kepegawaian ~u.ai pro.sedur dan 
peraturan yang her]-Aku agar terhindar dari 
ke-1ahan. 

Sl Pclabannan kocatai.um.haan, l-tctaa.aJak~anat\11 dan 
Analisis Jnbatan dinas scsuai dcagan pro:scd.ur 
dan ketenruan yang berla.ku untuk ketcrtiban 
admmi~cra.si. 

6) Pela.ks.a n4an pen gurus-an ken.unahtnnggaan din.as 
s~~uai dt:ngnn prosedur dan ketcntuan yang 
berla ku dalam ranglra menunjang keJancara.n 
kcgiatan operasio:naJ badan. 

7} J>gJaksruiaan pengelolaan barang milik daerah 
din.as sesuai dcngnn pr-osedu.r dan kclenti.HUl yang 
bcrlaku daJa.m rang,ka menunjang keJancaran 
t:ugas. 

B) Pen gelolaan kepegawa.ian di lingkungan di.nas 
~S'UAi dengan ketent.uan yang berlaku untuk 
kela11caran tugas ba.(ist'),. 

9) Penge\Paluas.iao pelakP1ADoen tugas Sub Bagi.an 
Umwn dan Kcpegawaie.n dengan earn 
mcngidcotilikasi hmnbatan yang ada da1am 
rangka Pcrbaikan kinerj~ di rnasa mendatang. 

lO~ Penyusunnn laporn.n pcle.ksanaan tugas Sub 
Bagian Urn.um dan K.epcge.wa.ian :seaua.i dc:ngan 
p~sed ur dan peranrra.n yang bedaku untuk 
penanggi.mgjawnban dan rencana yang a..kan 
dalang. 

l 1) Pdak58.Ilaar1 ruga-s lceuinasan la.in yang diberikau 
o1ch a tasan terkalt Lugs& dari fungs•n;"B. 
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SUB BAGIAN 
KEUANGAN 

M eJaksanak.an tugas-rugas 1) 
kesekrctariatan dibidang Sub Bagian 
Ke1mngan c.entang pens tausabaan 
keuangan delfl gaji peguwit;i sesuai 
denga.n perat1.1 ran da r1 kerentuan 
yang bell"l$kll u-ntuk kcJancanm 

2
) 

pdaksru:i aan progta m kt:giatrui. 

Perencanaan kegiatan Sub Bagi.an ffeuanHf:ln 
denga.n menjabarkan rencana operasicnal 
Sekretarial berda.sarkan SOP sebaga.i pedomru.1 
pe l11ktiWiatm tuga~. 

Pem~'\gl.8.0 tl.lgas kepadii bswa.han Sub Bagiwi 
Keu1U1gan seauai dens.an tugas dan tanggu.ng 
jewab m~ng-masing untuk kda.ncaran 
pclaksa.naan tugas. 

3) Pembimbmgan pela.ksnruum tugas bawnhan ~"'ub 
Bagian Keuangao setiap saat sesuai dengan tugas 
clan. tenggung jawab yang d1berikan ag1u 
pekerjaan berja.lan te.rub d.a.n IBncar. 

•H Pe.rn.eriksa.wi hesil kt:rja bawahan Sub Bag1an 
Keuangan sesua1 prot-edur dan peraturat1 yang 
berlaku agar terhindar dari kesalahan 

5) Pc letlmanaan penata usahaan keuangan scsuai 
pro~dur rum pcmturan yang bcrlalru untuk 
akunta.bilims dan te:rtib admrnistrasi keuangan 
dinas. 

6~ Pcngevwuaslan pelaksanaan tugru; Sub Bagian 
Kemingan dengan cara mengidendfika~i 
ham ba tan vang ada dalam ranglro Perba ikan 
kinerja di masa mendaorng. 

7~ Penyueuna11 laporan pelaksarutan tugas aub 
bagiELn keua.ngan Hcau.a.i deD.gEµI P.IOsedur da.a 
~at.uran ,Yang b~rl.alru untuk 
pcrt..w1ggungjirwa.ban dan rcncana: Ya.DR akan 
datang. 

SJ Pclaksanaan tugas keclim.1BAII ta.in yang diberikan 
oleh atnsa.n terkait rugas dan fungsi:n,ya.. 



BlDANG 
PEMBINAAN ANAK 
USIA D[NJ {PAUD) 
DAN PENDJDlKAN 
NON FORMAL 

Melaks.anaknn. pcnyusunan b.1ban 1, 
perumusan rlan ()f;laksanaan 
kebijakan dt bidang pembinaan 
pendidikan anak usaa din:i dan 
pen didik:an u ot1 formaL 

2) 

3) 

41 

51 

6) 

7) 

Penyusunan r,encana operasional di bidang 
Pendid1kan Anak Usia Dinj (PAUD) dan 
Pendidtkan NonformaJ denaen menjabarkan 
rencens operasional rlinas berclEisarka.n SOP 
seb~ ptdoman pc:l.ak::UiH18cEH'I lUk_st.:i.i 

Pendi~1::ribusil1t1 tuga& keJ)Ada hawahan di biciang 
Pendidikan Anak U518 Dini ~J\UD} 'dan 
Pendidikan Non formal l!lr:M.l,ai dcagan 1.ugas pokok 
dan fungsi yang ditetapkan agar pelaksanaan 
t ugas efckt:il den e:fisien 

Fembcrian petunjuk pelaksanaan tugas kcpada 
bawahan d.l bidang .Pend.idikan Anak Usia Dmi 
'PAU 0) dan Pcndidikan Non formnl sesuai 
peraruran dan prosedur yang berlaku agar tidak 
tel]edi kesalahan dalam pelaksana.an tllga.s; 

Penydia1;1.n pelaksanaun tug?s Lawahan di bidsng 
Pendidilwn Anak Us_ia Dini (PAUDI da.n 
Pendid1kan Non formal s.eea.ra bet-kale rjf:~uai 
tl:cngaa pcratu.ran dan pro:;c:d.ur yang bcrlaku 
l-Jnluk mcnce-pai target kinorja yang dibru-apkan; 

pcmyuBunan bah.an perum1J.f;1an dan koordinasi 
pclaks.'Jmmn kcbijakaa di hidang lrurilrulum dan 
pcnila.ian,. kelembagaan dan saran.a prasara:na, 
scrta _pese.rta didik dan pcmbanguoan karakt:cr 
peudidikan a.nak usia d.ini dan pendiclikan 
nooforn,a.J i 

pembinaan pelaksanaan kebijakr-u:, di bidang 
kuriln.1]U1'll dan penilaian. kelembagaan dan 
sarana pres.arena, ger-ta pesert,g didik dao 
pcmbangumtn karaktcr pendidikan ane..k usia. dini 
dan pcndidiks.n nonforma 1; 

pcnyusun an bah.an pene-tapan kuri.kulum muaum 
loka.l nl'IIDdidi ka n nooformaJ, 

t".,.. ' -
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8) penyusunan bahan penerbitan i,,io pendirian, 
penataan, dan pcnutupan satuan peodidikan 
anak usia dinJ dan pcndidikan nonfonnaJ; 

9) peayusunan baban pemblnaaa kurikulum daa 
peoiln.ian, l<clembagaan dan sarana prasamna, 
serta pcserta diclik dan pcmbangunan karakter 
penclidikan anak usia dini clan pcacliclikan 
nonformali 

10) pelaksanaan pemancauaa dan evaluasi di bidang 
kurikulwn dan penilaian, kelembagaan dan 
$8rana prasarana, serta peserta diclik dan 
pcmbangunan karakter pendidikan anak usia clini 
dan pcndidikan nonfonnal; dan 

11) pelaporan di bldang kunlrulum dan penilaian, 
kelembagaan dao samna prasarana, serta peserta 
diclik dan pcmbangunan karaktcr pcodidikan 
anak usia din.i dan pendidikan nonformal. 

12) Penge,•aluasian pelaksanaan rugas di bidang 
Pendidikan Usia Dini (PAUO) dan Pcndidikan 
Nonforrnal dalam rangka perbalkan l<lnerja di 
masa mendatang. 

I 3) Penyusunan laporan pclaksanaan tu gas cli bidang 
Pendiclikan Usia Dini (PAUD) dan Penclidikao 
NonformaJ scsuai dengan prosedur dan peratwan 
yang berlal<u untuk penangguagjawabao dan 
rencana yang akan datang 

14) Pelaksanaan rugas kedinasan lain yang diberikan 
oleh a tasan terkait rugas dan fun gs in ya 

SEKSI Melaksanakan, menyiapkan, dan I) Perencanaan kegiatan Seksi Kurikulum dan 
KURIKUt,UM DAN mengmmpun Reocana )'Ngram Peserta Oiclik dengan mcnjabarkan rencana 

L-----1 _______ ...L!P..,:ES=E.,RT"'-'A"-"'D"-'ID,:,l:.,K.:;_----'.:,,, "'utiku'!!l:!!u!!!m!!.o,_..IP!1e:!!nil!!!. !!!,u±!·an!!!!c.._ _ _!:B!!!id!!!a.Qc!!lll2u_ _ _i,o~""!!ra!::s!!!io~n~a!.!.l~B::,id!!!an!!!1~.-!:.Pen~die,·""d"'ik~a,en'-'An!!!!!ak"'---"U"'se!ia,_,O"'iru~' 
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Pcaclidil«in Anak Usia Dini, Program 
Pcserla Didik; 

2) 

3) 

4) 

dan Pendldikan Nonfonnal berdasarkan SOP 
scbagai pedoman pelaksanaan tugas, 

Pembagian rugas kepada bawahan Seksi 
Kurikulum dan Peserta Didik sesuai deagan 
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk 
kelencaran pelaksanaan tugas. 

Pembirnbinga.n pelaksanaan 1t1gas bawahan Seksi 
Kurikulum da:n Peserta Didlk sctiap saat scsuai 
dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan 
agar pckcrjaan berjalan tertib dan lancar. 

Pemeriksaan basil kerja bawo.han Seksl 
Kurikulwn clan Peserta Didik sesuai prosedur dan 
peraturan yang berlaku o.gar terbindar dari 
kesalahan. 

5) Penyusunan bahan penetapan lcurikuJum muatan 
lokal dan kriteria penilaian pendidikan non 
formal;. 

6) PenyusunW\ bahan pembinaan pelaksnaan 
kurikulum dan pcnilaian, serta peserta 
pembinaan minat, bakat., prestasi, dan 
pembangunan l<ara.kter peserta dldik pendidikan 
anak usia dinj dan pcndidikan nonformal; 

7) Penyusuanan bahan pcmantauan dan evaJuasi 
pelaksanaan \rurikulum dan penilaian, serta 
pembinaan mlnat, bakat., prestasl, dan 
pembangunan karakter peserta didik pendidtkan 
ana~ usia din.i dan pendidikan nonfonnaJ; . 

8) Pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, 
serta pembinaa.n minat, bakat.. prest.asi. dao 
pcmbangunan karaktcr peserta didik pendidikaa 
anak usia dini dan pendidikan anak usia dlni dan 
pendidikan nonformal; 

fr 
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SEKSf 
KELEMBAGAAN 
SARANA DJ\N 
PRASA.RANA 

9) Pengc-va.luuian pelBksanaaJ1 tugas- Scksi 
Kuriku Lum dan Pe~rtR Didik dengan cnra. 
mengideritlfdcas.i han,bstan yang ada. da.Lam 
n.icngk.a Pcrba1kan kincrja di ma5a mcndatang, 

10) ~nyt'1!SUnAn lAporan pelaksanaan tugas Seksi 
Kurikulum dan Pcserta Dldik sesuai dengan 
proscdur dan pcrnrunm yang berleku unt1J.k 
p~rran,ggµngjawabi'.lll dan r~nca.na y~g aka.n 
data.ng. 

J q PclaksanaBn tuRci::,; kedinesan lain yang cHbcrikan 
olch atasan terkail tuga dan fuogsinya 

Metaksanakan, mcnyinpkan, dan 1) 
menghimpun Rencana Program 
Kel(:MB§U,ln dan Samoa PrasarnnQ 
Pcndidlkan Anak Ush:1 Dir1l dan 
PcndklJken Nonformal~ 

2} 

3) 

Pc:n:ncanaan kcgiatan Seksi K,elemb~ga.an Saran.a 
dan Prasru:ana dengan menjabarken rencana 
operasiomtl Bidang Pen.dirlikan Anak Usia Dini 
dan Pendidikan Nonformal bcrdaHarkan SOP 
sebagai pedaman peLaksanaen tugas. 

Pemhagian tuga!:i kepedEI. bawaban Seksi 
Kelembagwm Sil.ra.Ila da.n .Prasarana ses.uai 
dengan Luga-s clan tanggung Jawab masi.ag•mReing 
untuk kcfu.I'\caran pdaksanaan rugas. 

Pembimbinga.n pclakrum.aan tug.al!I bawe:han Seksi 
Kclembagaan Sar:ana clan .P.ra saran e setis.p saat 
sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang 
dibcrikan agar pekerjann berji-Jaa lcrtib clan 
lanc.ar. 

4) Pemeri.ksa~n hsl!;ln k~rja bawahan Seksi 
KefNn bags.an Sarana dan Pra.sanma :sesuai 
pro&;dur clan peratunm 3-·ang bcrlaku Qgar 
terhindar dari kesalahan 

5 l penyusunan be.ban perum.usan, koordi nasi 
pc:laksa.naan kcbiialmn ketemhE-1k,~U•:n dE:111 'liaJlllla 1------1-------~"---------.....:....-----------------~-------
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SEKSI P.ENDIDlK 
DAN TENAGA 
KEPENDl DlKA.N 

Melaksanakan, menyiapk~. dan 
tn~nghimpuri Renea.MA Program 
penrl.idik dan kt:~ndidikan 
penclidikan J,tn,ak u~il'l dint clan 
pcndkiiltan non rormal; 

prasara.nn pcnclidikru,, anak \..lsiR dini dan 
pcndldlkan noniormal; 

6) penyusunan bahan pembi.nalUl k.ckmbaga4Ul r1An 
sEll"B.Da prasarann pend1dikan anak usiB dini dan 
penaldikan nonformal; 

7J ~nyi;,, suri hll ha han pen~sunan bah an 
p 11erbitan lzin pend.iri.a.ni pe11a.ia.a.n,, dan 
penulupan satuan pt!ndidikan anak usia dini dan 
pendidik:an nonfonnaJ; 

8) pcnyusunan b.ahan penrn.111.:auan dan evaJ:uasi 
kelembagaan den sarana praHarana pendidikan 
anak us.in diru dan pcndidikan nonformal; den 

1 pohlporan di bidang kelembagaan den sarana 
pra.sara.ne pcnd.i°ciikan anak usia dint dan 
pendidikar, nonformaJ. 

I 0) Pengeva.Juasian pelaksanaan tu.gas- Scksi 

11) 

Kelemba~ Sa.rana dan Prasarana dcngan cara 
mengident:ifikasi hambatan '.:mg ada. dalRlil 
mngk.a Pcrbalk.an kinerja di mass mendatang. 

PenyUsWlBJ'\ lapoian pelak;sanaa.n tugas Se.ksi 
Kelcmbam,.an Sara.r,fl dsn PrsSArn.na scsua1 
dengan proscdUr da.n pereturan yang berlaku 
untuk pe.rtanggungjawaban dan re-ncano yang 
akan datnng. 

l2) Pelaksansan tugas ked.ina.oon lain yang diberikan 
oleh itlQ$8 n ter.kait tu gas dan fungsinya. 

, l Pcrcncanaa.n k~giatan Scksi Pendidik dan Tenaga 
Kependictikan dengan mcnjabarkw1 rtnt:ana 
operasional Bidang Pendidikan Anak U iu Dini 
dan PendM1kan Non!oimlil bcrdase.rk.un SOP 
!!;:ehegei pedoman pelaksanaan Lugas . 

(1 
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2) Pembagian tugaa kepada bawahan Seksi Pendidik 
dan Tenaga Kcpendidikan ~uai dengan wgas 
dan tanggung jawab me.sing-rnasing untuk 
kclaocanm pelaksanaao tugas. 

3) Pcmbimbingan pe\aksanaan tugas bawahan Seksi 
Pendidik dan Tenaga Kependidlkan setiap saac 
sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang 
dlberikan 113ar pekerjaan berjalan Lertib clan 
lancar. 

4) Pemeriksaan hasll kerja bawahan Seksi Pendidik 
dan Tenaga Kependidikan sesuai prosedur dan 
peraturan yang berlalru agar terhindar dari 
kesalahan 

5) pen,yusunan bahan perumusan, koordinasi 
pelaksaoaan kcbijakan di bidang pcmbinaan 
min.at, bakat, prestasi, dan pembangunan 
karakter pescrta didik pcndidikao anak usia clini 
dan peodjdlkan non!ormal; 

o) penyusunan bahan pembinaan minat, bakat, 
prestas~ dan pembangunan karalaer peserta didik 
pendid,kan anak usia dini dan pendidlkan 
nonformaJ; 

7) penyusunan bahe.n pemancauan dan evaluasi 
pelaksanaan pembinaan minat, bakat, prestasi, 
dan pembangumm karakter pcserta didik 
pendidikan anak usia dini dao pendidikan 
aooformal; dan 

81 pelaporan di bidang pcmbioaan minat, bakat, 
prestasi, dan pembangunan karakter peserta didik 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan 
11onformal. 

9) Pengevaluasian pelaksanaan tugas Seksi Pendidlk 
dan Tenaga Kependidikan dengan cara 
men<rident.ilika$l hambatan van2 ada dalam 

f-1 



BlDANG 
PJ!.MBJ.NAAN 
SEKOLAH DASAR 

Mela ks.a na bin 
pt!rumu sa r, 
kcbijake.n di 
sckolah d~sl!IT. 

ranglm Perbaiknn kinerja di ma e mendaL.an.g. 

10) Pertyusu.1rnn laporan pelakse.naan tugas Seksi 
Pen,didJk <lHTI Ten~ga K(!pendidlkt:1.1, sesuai den~• 
pr'O cdur da n p~te tura:n yang bc-rlaku un Luk 
pt;:rtanggungjawaban dan reocana yang akan 
data.ng. 

11) Pdak&"tnaa.n ugas kcdinasan lain yang dibenkaa 
□kh acasan lerkait rugas daii fungsinya. 

pcnyusuna.n bahan 1 J Pcny1:isuna.n rcncana: o-perasional di bidang 
Pc:ndidikan Da.88.T d l!'ngr:m mcnjabar:kan rrn£ruU1. 
opcmsio.nal dinas bernasatka.n SOP sebngai 
pcdoman pclaksanaa.n mga.s. 

dnn pe1akstuJRRil 
bidang pembimrnn 

2) 

3) 

4] 

5) 

Pendistribusian tugas kepada bawahan di bidang 
Pembiru,a.n s.ekolah de!-oar sesuai dengan tUg&li 
pokok dan fu ngsi yang di teui pko n agar 
pelak~1a1m tugas efdnif da:n eli.sic>:it'I 

Pemberian petunjuk pdskaan.aan tuga9 kc,pada 
bawahan di bidang Pembinaan seko•ah dasar 
·e-~ua.i pt:ratunm dan pro~t:dur yang bc:.rlfiku agar 
tidak terjad.i kcsalahan da.l.am pel.aksanaan tugas 

Pcnyeliaan pelaksanann tu.gas bawnhan di bidang 
Pemb;naan sckolah dasa..r ~ara berkala sesuai 
den~a perarum.n dan prosedur yang berlaku 
untuk mencapai target ldnerjn yang dib.arapkan 

penyusururn bahan perumusan dan koordiHalii 
pctakt>anaan kebijaka11 di bidang kurlkulum dw, 
;pc:nil.irian. ke)('"mbaga.an dan sa.raJUI prasarana, 
serla pcsr:rt11 didik: dan pcmba.ngu.r,a::n karakter 
~ck.o!nh dasar; 

6, nembm.aan pelaksruumn kcbijakan di bkl.ang 
.L--L-------~l-------- --l-- --------------,1-'1- __.c:.~;;.;;.,;;;=,;;;;=---'-:;.:;.:==.;=.;;::;;;::::=...__:;;:;;::.::.:;,i._==__;;.;;;__;;,;;,.:;;;;:;:..; .. . 
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kurikulum dan penilaiao1 kelernbagaan dan 
se..ran a prasara:na, s.e rt.a peserta dirlik dan 
pernbangunan kata.kLer sekolah dA.s.ar; 

7) pt,:nyu~umt1'l bahan penetapa.n 1QJrikUlum muatan 
lokal sekolnh dasar~ 

BJ pcnyusunan bHhan pcncrb.ala.n izin pendirian, 
penataan, clan pr.mutupar, se}c.clah dasar: 

9} pcnyusunan bahan pembinaan kurikulum dan 
pcn.iliuan, kdcm bag rum dan saran a prasarana, 
serta pes.erta did.ik dan pc:mbangwum kamktcL" 
seko]ah da sar~ 

101 _penyu ·unan bahan pembinaa.a bahasa dan sastra 
daera h yang pen.u ruroya dale.m daemb 
kabupat-. n / ko tQ; 

11) pd.aksanaw1 peml:illU:tUfll-J"I clan evaluasi rl• bidang 
ktu1lrulum dan penilsjan. ke]em~aan dan 
:sarana prctsa.rana, scrta pc rta didik dan 
pcmbangunan karaktcr sekolah dasar: tlen 

12) pelapomn di bidm1g kurikulum dan penilaian, 
kelembagaan dan saran.a prasar.ana., aena pts'Clrta. 
didik clan pembangu.n.an karakter sckole.h da.sar. 

1.3} Pengevaluesian pelaks.anann ~s di bidang 
Pendidikan Da.sa..r drun.m rangka perbailma 
klnerja di masa mendatang. 

14) Pen,7\:Jau.nM Laponio p~laksanaa:n tufJl!S di bidQng 
P,:ndirlik.ari Da ar sesUJli dengan proseclu.r dan 
pua.turan yang ~rl.alru unmk 
pertanggu_I}gjawaban dan n:.ncana yang akan 
datWig; 

15) Pclaksanaan tug-as kcdinasan Iain yang dibcrikan 
oJeh atasan terkait tuga.s dan fungsinya 

1-, 
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SEKST 
KURIKULUM DAN 
PESERTA DIDlK. 

Merumuskan, melAkSSJ1eka.n , 11 ?erenc naan k~fit.an Seksi Kun.kulum dan 
Pescrra. Didlk dcagan me:nja~rkan reocana 
OpcrasionaJ Bidfill g Pc: mUd ikan Das.a r 
bcrdasarkan SOP seb.agsi 1JCciuman pela.ksanaan 
tugas. 

menyiapkan, dan rncnghimpun 
Rcmcana Pro-gr'a rn Pru gram 
Kutikulum Bidang Pendidikan Da.sar, 
Merumu kan, mclaksariakan, 
meriylApkan, dan menghimpun 2l 
Renca11a Progrn.rn Program Peserta 
Dididk Bidru1g hml::iino.nn Sekolnh 
D:asar; 

Pem~ tugas kepada bawaho.n Seksi Pendidik 
dao Tenaga Kepcndiclikan ses.uai dengan Lug~s 
dan Langgu.ng jawab masing-maBing untuk 
kefa nca ran pel e.ksa mm n tugas. 

3~ Pembimbingan pelaksanaan tuM,S bawa.ha.n Seksi 
KunlntJum den Pescrta Didik setJap snac sesuai 
dengan Luga...; clan Langung jawab yang wberi.kan 
agar pckc.rjaan bt:rja!an ccrUb dan laucar. 

4) Pomcdksaan hasil kcrj bawahen Scksi 
Kuriku1um dl:Ul Pcscrta Didik scsu.a:i pro sedur dan 
peraturan yang berlaku agar tcrhmdiu dari 
kesalo.han 

SJ penyusurum bahen pernmusan~ koordinasi 
pelaks.anMn kebijakan kurikulum dan pcmilaian 
sekol~ dE1 sar; 

6) perl}"l.JSUl'lfl.fl hahA'tl penetapan. kurikuJum mua.tan 
lokal dan krite-ria p ·nilaiao sekoJah dasarj 

7~ peoyus.unan bs.han pi:mbhtEuU1 pem.ksanna.n 
ku.ri.kulum den peni]ai;m sekolah da ar; 

B) pe~sunan bahan pembinaan bahwa dan sa, tm 
daenih. :}'Bftg penutumya da.lam dacrah 
kabupaten/ kota; 

9l penyusur,an bah011 pemnntauan dan tval.uas1 
pe.lakSdnaan lrurlkuJuru da.n perulnian Mkolah 
daser; dan 

10 la nm di bidan lnuikuhlm dail nilaian 

ff 



sckolah d.asar, 

111 PengevaJuas.i.an pelaksanann ruga.s Seksi 
Kurikulum dan Peserta Did ik dengnn care 
meng.fdentiukasi hambatan ysng ada dhlrun 
rangka Perbaikan kinetja dt n1af:ifl mttndaumg. 

12] Penytunman lapomn pelaksane.an tugI.-U::1 Scks11 
Kurikulum dan Peserta Didik scsua.i dengan 
pro~edur da-n peratut~n ~·eng bcrle.k:u untuk 
pcrtanggungJawaban dan rcnctm0 yang akan 
datang, 

13i Pelaksanaa.n tugas kedinasan lair1 yang diberi](an 
□leoh etasan terkait tugsu; dan fnngsh1yg - ~----- ---+--- ---~---•-------------- --..... -------------------------1 

SEKSI 
KELE.i.11 BAGAAN 
SA.RANA DAN 
PRASARANA 

Mdaksanakan, rnenyiapkan, dan 1) PcI"cncamum keg:i.atan Scksi Ke1em bagaan Sanu, l.l 
dan ?rasarana dengan menjabarkan rencnna 
operas.iona.l Bi.dang Pendid1k.a11 Dasar 
bcrd:asarkan SOP sebsgai pedomAn peU1kAAnAan 
tugas. 

menghi.q;Ipun Rcncana Program 
:I<.e•emngaan dan Sararm .Prasai-ana 
Sekolah Dasar 

2) Pemhagian tugas kepada bswahan Scksi 
Kelemb;igsan Serana. den Pm.....-.anins seeuai 
clengan tu.gas dan tanggung juwab masinM-mllsing 
\lnluk kclancaran pelaksa1n1.an tugas; 

3) ~mbimbingari pelakMDaan Lugas bawahan Scksi 
Kde1nbagaan Sarana dan Prasarana setiap saat 
scsuai den~ tugas dan tanggung jawnb yang 
d1berikan agar pekerjan.n berjalan tertib dan 
laricar. 

41 Pemerlk...~n basil kerja b1;:1wahan S~ksi 
KeJem,ba~n Senna dan Prasarana i:;c:auai 
proseclur den pP.rfl.Luten _yang bf:'rlaku agar 
terhindar drui kesalahan 

1, 



SEKSl PENDi DU{ 
DAN TENAGA 
KEPENDIDIKA N 

M et"'ll.Dluskan, 
monyiapkan~ dan 

m~lakse:.nakan·, 
m.:nghimpun 

Program 
Pembinaan 

Reneans Program 
Ke tenagaa.n Bi<lang 
Sckol•th DRBar; 

5l penyu~unafl b1:1hE1n perurnu-s,n, koordinasi 
pelak~frnAHn kebijakAn kelemhagasin, MrenA, dan 
prasunma se lro-lah d.a.sar; 

6) penywmnw1 bahtm pembinaan keJernbagaan, 
~amna, clan prnsarana s~kolah d:1.~ 

7) pcnyusunan bahan pcncr-biUUl izin pcndirian1 

penataan, dan pcnutupan sekolah dasM; 

B) pcnyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 
kelembagaan, sa.r-ana, dfl.n prasarana sekolah 
dns.ar; da-n 

9} pelapol'en di bidang kefombagaan dan sa_rana 
prasaran1::1 ·ekL1lah da.sw-. 

I 0) Penge~Aluas.ian pehlksani:1an tugi:rn Sek i 
Kelembagaan Sarana dan Pre.saran.a dengan cam 
rnongidcntifikasi hambatan yang a.da dalam 
rangka Perba.ik.an kine-rja di masa m~ndatfil,lg. 

111 ~nyusunan laponm pclaksanaan tug.as Seksi 
Kolembage.an Sarnna dan Prasartma sesuai 
dengan prcsedur dan perat:JJran yang berlaku 
untu!< pen:.anggungje,wa.ban dan rencana yanG 
akan clatang. 

12) Pelakti,ttntum tuga kedina~n lain ya.rig dibt:rlkari 
oleb ta&an t.erkai1; c._igt.s dan fungsinya 

2) 

Perenc$'rt.e8D kegiar.an Seksi Pet1didik. d.nn Tenaga 
Kependid.i.kn.n dcngan menjabflrkan rcrtcans 
operasional Bi dang Pendid.ikan Dasar 
bi=roasarkan SOP sebagai pcdoman pel~aan 
l1,.1ga.s. 

Pcmbagian lugas kcpada bawahan Seksi Peru:Hdik 
...___,._ _______ .._ _______ ....._ ______________ _ .....,__ ........ d_llll_. _~_e.n_aga Kependidikan sesuai dcngan rug~!_ 

If 
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dan tanggung jnwab masing•masing u.ntuk 
k.eJancaran peta.ksanaan tu.gas. 

JJ Pembimbingan pela k ~inaan tug« bswaha.i'I Sl:!}n,i 
Pendidik dan Tenaga Kependidtk~n setiap ~fHtt 

sesuai de-ngan cugas da.n. tanggunK ja\J.~b yang· 
dtbt:rik.a.n agar pckt:rjolUl bt:rja.ldil li:rtib dan 
Ja.ncsr. 

4} Pemcriksaan ha.sil kerja bawaha.n Seksi Pendidik 
da.n Tcnagr:1 Ktp,cndidiki:t a 5~uai prosedur dan 
pcraturan yang berlak:u agar terhindar dari 
kesa.la.han 

5] pcnyusunan bahan pcrumusan, koo:rdinaai 
pelaks.anaan kcbijakan pembinaan pendiclik dan 
tcnnge kependidikan sekolah da.s.ar; 

6] penyusunan ba.han rencana kebutuhan, 
.rekon1endasi pemindahan petididik dan t.cna:ga 
kependidik.ari sekolah ds.sar; 

71 penyu :Sl,ln811 baban pem bin B_an pendidik clan 
tenagri ktp:mdidikan aekolah dasar; 

8) penytrn11nan bahan p(.:fflBtita.Ltan den c::valuasi 
pelak:,anaan pembinaan pendiclik dtu1 Lcnaga 
kcpendidikan ~kolah dasar; dan 

9) peiaporan di bidang pcmbi.naan pendidik dan 
tenaga kcpcndidikan sckolah dasar. 

10~ Pengevaluasirut pelaksa.n.ruui tugas Seksi Pendld ik 
dan Tenaga Kependidilmn dengan cara 
rnengiden tifikas1 hambatan yru,g ada dalam 
mngka Perbaikew klnerja dj masa mendetang. 

l I~ Penyus-un.an JaporAn pelnksanaan tug.a:s Sieksi 
Pen.dfrlik dan Tenal!La Kc:pendidikan esuai dfllgao 
prosedur dan pen.ttu.rc1n y~ng bc:rlaku untuk 
pertansz2un21awAbru1 dru, rtncana. yang u.kan 

f l 
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BIDANG 
PEMBINAAN 
SE:KOLAlf 
MENENGAH 
PERTAMA 

datnng. 

J 2) Pelaks.anasn ruga.s kedinasa.n l.aiD yang diberikan 
oleh Las.an terkwt tugas dnn fungsinya 

Mclaksantilum penyus1.:J-11an bahan 11 
perumusan da.n pclaksa.naa n 
kebijakan di bidc1ng pr.:wbinaau 
Sekolah Mencngah Pertama. 

Penyusunan n:-ncana opur-asiona.1 di bidang 
Pendidi.ka.n Dasar dcngan me.oiabarkan rencana 
opcr.asiania.l dinas berdasa.rkan SOP scbagai 
pedom an peinksanaan ruga.s. 

Pendi1,Lribusan wgas kepada bawahan di bidsng 
Peulbinaan seko1ah n1enengah perta.m.a se:sua.i 
t1e:ngain tuges poknk tiAn fung-si y~ng dite-t:apkan 
ager pclaksanaan tugas efektif dnn elisien 

Pcr.oberian petunjuk pdeksanaw1 t.u~s kcp.ads 
b:=t""'llhan di biclang PcmbilieAn sekob1h mencngab 
p~rttuna sesuai pcm.t.uran dan pros.ed.ur yani 
bcr.laku agar tidak tt:rjad.i kcsalaban dalam 
pelaksannan tugas 

~ l Penyeliaan pelaksanaan tuga.s 'bawahan di bidang 
Pemb1.na~.n sekolnh dasar secara bcrkala :sesuat 
dengan pernturElll d8.J'I. pro.sed.ur yang berlaku 
untuk mencapai target kinerjn yang dihampkan 

5J peoyuaunar1 bah~ perumusQn den koordiru.t~i 
pelaksana.an kebijakan di bidang kurikulum dan 
pcnilaian1 kelembaga.an den ~arana prasarana, 
scrta pcscna didik dan pembangunan kara.k.Ler 
sckolah. mcnc::ngah pcrtarna; 

6) pembi.naan pdaksannan kebijakan di bitlang 
ktidkulum dan penilai:an, kelcmhagaan dan 
s.arana prasarana,, serta pesen:a dulik dan 
pembangu:nElD kemkter sekolah menenguh 
pen.am.a : 

7) -pr:nYUsunan ha.hen penet.apa:q lrurfk-u1um muatan 

/1 
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8) 

9) 

10) 

11 I 

12) 

13) 

14) 

15) 

lokal sekolah menengah pertama : 

penyusunan bahan pencrbit.an izin pendirlan, 
penataan, dan pcnutupan. sekolah menengah 
penama ; 

penyuaunan bahan pembinae,n kurikulum dan 
penilaian, kelembl;tgann dan sarana prasarana, 
serta pescrta dldik dan pembangunan karakter 
sekolah menengah pertama ; 

penyusunan baban pembinaan bahasa dan sastra 
daerah yang penutumya dalam daerah 
kabupaten/ kota, 

pelaksanaan peman.tauan dan cvaluasi di bidang 
kurikulu.m dan penilaian, kelcmbagaan dan 
sarana prasarana, serf.a peserta didik dan 
pembangunan karakter sekolab meneogab 
penama ; dan 

pelaporan di bidang .Jrurikulum dan penilaian, 
kelembagaan dan saran$ prasarana, serta pesert.a. 
didik dan pembangu.nan karakter sekolah 
menengah pertama 

Rengevah,1asian pelaksanaan tugao di bidang 
Pendidlkan Dasar dalam rangka perbafkan 
kinerja di masa mendatang. 

Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di bidang 
Pendidikan Dasar sesuai dengan prosedur dan 
peraturan yang bcrlalAL unruk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
datang; 

Pelaksanann tugas kedinasan lain yang dlberikan 
oleh atasan terkait tugas dan fungsinya 

fl 
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SEKST 
KURlh.1JLUM DAN 
PES©RTA D!DlK. 

Merumuskan, melakS&nakan, I) 
menyiapkan, dan menghimpun 
Rencana Program Program 
Kurikulum Bidang Pendidikan Dasar, 
Merumuskan, melaksanakan, 
menyiapkan, dan menghimp\ln ,

21 Rcncana Program Program Pescrla 
Dididk Bidang Pembinaan Sekolah 
Menengah Pertama : 

3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

8) 

9) 

Perencanann kegiatan Seksi Kurikulum dan 
Peserta Didik dengan mcnjabarkan rencana 
operasional Bidang Pendidikao Dasar 
berdasarkan SOP sebagal pedoman pelaksanaan 
rugru;. 

Pembagian rugas ktpada bawahan Seksi Pendidik 
dan Tenaga Kependidlkan sesuai dengan tugas 
dan tanggun.g jawab masing-masing untuk 
kclancaran pelaksanaan tugas. 

Pembimbit\gan pelaksanaan tugas bawahan Seksi 
Kurikulum dan Peserla Didik setiap saat scsuai 
dengan tugas dan tanggung Jawab yang dlbcnkan 
agar pekerjlUl.ll berjalan tertib dan lancar 

Pemer!J<saan hasil kerja bawahan Seksi 
Kurikulum dan Peserta Didik sesuai prosedur dan 
peraturan yang bcrlaku agar terbindar dari 
kesalahan 

penyusunrut bahan perumusan, koord.irtasi 
pelaksanoan kcbijakan kurikulum dan penilaian 
Sekolah Mcnengah Pertama; 

penyusunan bahan penetapan kunkulum muatan 
lokal dan kritcria penilaian Sekolah Mcnengab 
Pertama; 

penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan 
kurikulum dan penilaian Sekolab Menengah 
Pert.a.ma; 

penyusunan bahan pembinaan bahasa dan sastni 
dacrah yang penutumya dalam daerah 
kabupaten/ kola; 

penyusunan baban pcmantauan dan eva.tuasi 
=laksanaan kurilrulum dan acnilaian Sckol•h 



SEKSI 
KELEMBACMN 
SA.RANA DAN 
PRASARA.NA 

Mclak~akan. menyiaplran, clan 
me>nghlmpun Rcncatia Program 
Kelcmagaan dan Sarena Prasarana 
Sekolah Menengah Pcrtama 

Me.ncngah Pertema: dan 

101 pclaporan di bidang kurikulum dan penilaian 
Sckolah Mcncngah Pcrtama. 

I 11 Pcngevnluasian pel.oksaoaan rugas Scksj 
Kurikuh.1 m dan P'cserta Didik dcngan cara 
mengirlenc'ifikasi hamba.tan yang ada. daJam 
rnn~ Fer:-baikan k irterja ill mase me.ndatang. 

12) Pen_yu~unan laporan _pclaksanaan rugas Seksi 
K\lrikuh.im da.n Pe8e-rta Didik sesuai dengan 
pfnl>edur. dan pcrab.tnm yang berlrtlru unc:.uk 
pert.anggunfjawaban dan renc:anfet yang akan 
datang. 

13) Pelaksanrum tugas kcdinasan lain 1·art(j dibt:rikan 
olch at:.asan lerkait tu.gas cl.an fwi~ya 

1) 

3) 

Pc:rencanrutn kegiatim Seksi Kelembagaen &i.rana 
dan Pmsarana dengan menjabarkan rencanfl 
ope.ra.sional Bidang Pa:nbine.an Scko1'ih Menengah 
Pcrttuna. berdasarkan SOP sc bagai pedomruJ 
pdaksa.naan tugas. 

Pcmbagian tugas kcpada bawshAn Seksi 
KelembagnEll1 Sarona dEl.fl Prn.sw-antt sesuai 
dengan tu.gas clan ta.nggunK jawab masing-masing 
untuk kelancara.n pe1.aksanaan rugas~ 

Pemb1.rt1bingan pelakSi;lruum tugas bawahan Seksi 
Ktlernba~{UHl Saran~ dan Pra.sera,t'la setiap saat 
sesuai dc:ngan rusas dsn ta.r1gg1..mg jawab yang, 
dlbc rikan agar pckerj asn borjalan tertib dan 
lancM. 

4) Pcmcriksaao basil kcrja ba1WtLhan Seksi 
l:ckmbagaan Sarana dan Prasamna sesu.al 

.__,. ________ ,._ _______ ...,_ _______________ ..__ __ ,_ro_se_d_u_r dan_ ~ratur8!!...,_~';!!!li!: beria.ku .a.2ar 

fl 
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SEKSI PENDIDIK 
DAN 'l'ENAGA 
KEPENDIDIKAN 

Merw)'.luskan, 
menyiapkan, 
Rencana 
Ketc-•haan 

terbindar dari kcsalahan 

5) penyusunan behan perurnusan, koordlnasl 
pelaksanaan kcbijakan kclembagaan, l>S.rana. dan 
prasarana Sekolah Mencngah Pcrtama; 

6) penyusunan bahan pembinaan kelembagaan, 
sarana, dan prasarana Sekolah Mcnengah 
Pcrtama: 

7) penyusunan bahan penerbitnn izin pendirian, 
penataan, dan penurupan Sekqlah Menengah 
Pertama; 

8) peoyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 
kelembagaan, sarana, dan prasarana Sekolah 
Menengab Pcrtama: dan 

9) pelaporan di bidang kelcmbagaan dan sarana 
prasarana Sekolah Menengab. Pcrtama. 

I OJ Pengevaluasian pelaksanaan tugas Seksi 
Kelernbagaan Sarana dan Prasarana dcngan earn 
mengident.ifikasi hambatan yang ada dalam 
rangka Perbaikan kinel)a di masa mendatnng. 

11) Pcnyusunan laporan pelaksanaan tugas Seksi 
Kelcmbagaan Sarona dan Pr-asarana sesuai 
dengan proscdur dan peraturan yang berlaklJ 
untlll< pertanggungjawaban dan rencana yang 
akan datang. 

12) Pelaksanae.n tugas keclina.san Jain yang diberikan 
oleh atasan terkait tug,,.s dan fungsinya 

melaksanakan, I) 
mcogJ,impun 

Program 
Pembinaan 

dan 
Program 
Bidan• 

Perencanaan kegiatan Scksi Pendidik dan Tenaga 
Kependidikan dengan mcojabarkan rcncana 
operasional Bidang Pcnctidikan Dasar 
berdasarkan SOP seba••; -doman --laksanaan 

If 



Sekolah Menengah Pcrtama; tugas. 

2) Pembagian tugas kepada bawahan Seksi Pendidik 
dan Tenaga KcpendJdikan sesuai dengan tugas 
dan tanggung Jawab masing-masing untuk 
kelanoaran pelaksanaan tugas, 

3) Pembimbingan pelaksanaan tugas bawahan Seksi 
Pendictik den Tenaga Kependidikan setiap saitt 
&e$Uai dengan rugas dan tanggung jawab yang 
diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan 
lancar. 

41 Pemeriksnan hasil kerja bawahan Seksi Pendidik 
dan Tenaga Kcpendidikan scsuai prosedur dan 
peraturan yang berlaku agar terhindar dari 
kesalahan 

6) penyusui,ao bahan perumusan, koordinasi 
pelak$anaan kebijakan pembinaan pendidik dan 
tenaga 1<.epenctidikan oekolah m~nengah pertama; 

6) penyusunan bahan rencana kebutuhan, 
rekomendasl pemindahan penctidik dan tenaga 
kcpendidikan sekolah menc:.ngah pertama; 

7) pcnyusunan bahan pemblnaan pendidik dan 
tcnai:a kepcndidikan sekolah mcnengah pcrtama; 

8) peuyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan pembinaan pendidik dan tenaga 
kependidikan sekolah menengah penama; dan 

9) pelaporan di bidsng pembinaan pendidik den 
t.enay,, kependidikan $ekolah menengah pertama. 

10) Pengevaluaslan pelaksanaan tugas Seksi Pend,ctik 
dan Tenaga Kependtdilcan dengan cara 
mengidcntiflkasi hambatan yang ada dalam 
rangka Perbaikan l<lncrja di masa mendatang. 

'-I 
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BIDANG 
KEBUDAYAAN 

II 

II 

11) Pel'l.yusurrnn loporan pelaksanaan tugas Seksi 
Pendidik dan Tenaga Kcpendidilmn scsua.i dengnn 
p:tO edu.r da.n pc:mt.u.rnn yang bcrlaku. unruk 
perumggungjawt:1ban dan nmc.ana yang akan 
cla.tang. 

12) Pelaksanaan tugas_ ked(nasan lain yang cHberikan 
olch atasan terkait rugas dan funHsinya 

I: M~mirnpin dan M lek5a.n.akan I) Menyusun n:ncana opc:ra.siona.l di bidang 
Kebuda.yaan dengan mcnjnharkan rencana ~ nyia p M pen.i m1.1~ dFtn 

pclak~a_naan kebjjakan di bidang 
kcbucfo.yaan scsuai dcngnn per~turan 
dan ketenrua.r1 yang bcrrla..lru dalam. 2) 
rangka mdestarilmn kcbudayaan 

3) 

4) 

5l 

6) 

opemsiooal dinas berdasarkan SOP sebaWfi 
p ·doman Molaksnnakan rugas. 
Mcndistri busikan tuge.1=1 kepaclu ba w han di 
bid.n.ng Kebudayo.an se,s,uai de nga n rugas pokok 
dan fung$i yang di,etapkan agar Meh,ksanakfill 
tuga8 t:fekt.if ds-n dh:iif:n 
Memberikan pecunjUk Melaksanakaa ruga.s 
kepa.da biiwahan di bidang Kebudayaan segu9i 
_pere.turan clan prosc:dur yang berlaku agar tida I< 
terjad.J kesalahan rlalam Mclaksnnakan tugas 
Mcn_yclia Melaksaaakan tugas bawahan di bidang 
Kc:budayaan sccara berkala :suai dcngan 
pt"..raturnn dan prosedur yeng herhllru untuk 
mencapai target kinerJs yang dihnrapkan , 
Mienyusun bahR Mcrumu~kan dan koordinasi 
Me.lalu,1.anukan kt:-bijakao di bidang Mcngelola 
cagar buds.ya, Mengelnle museum Kabupnten, 
Membina 5Cjara.h, pclcatarian crad.isi. Mcmbina 
ktJmunitas dan lcmbaga. adat1 dan Membina 
kcsenian; 
Mcnyusun bahan Membina. di bidang M~rigelula 
cagar bude.ya, Mengelola museum Kabupaten, 
Membina sejar.0.h, pelestarian. Lradisi, Mcmbma 
komunitos dan lernhage acia.l, dan M~bina 
kesenian; 

7J MctWURUn bahan Memr.clola kebu-davnan ~•ang_ 

/1 



' 
masyamkaL p ·rr~Jnmye. lints.a dfh:rah 
kab:upatca/ kot rla.Iam satu provmsi; 

8) Menyus.un behan pele tarian tra.tlisi yang 
rnasyaraknt penganulnya lmlatio daei-ah 
kabupalen/krita drurun satu provin,ii 

Q~ Menyusw, bahnn Membina komunitas clan 
lembaga adat ya.ug rnasyii.rakat penganutnya 
1intas t{Aerah k.abupaten/kota dalam satu 
provin i; 

10) Menyusun bahan Membina kc.: enian )'tmg 
IDtl :syaraka.t peh=i ku nya 1 in tas daf:rab 
kab Ltpattn / koca~ 

1 1, Mcnyusun bahnn Mernbina sejarah lokal 
Kabupnten; 

12) Menyusun bah.an Menctapkan cagar budaya dan 
Mengelol.a. cagar bud.aya pcringkat K.a.bupaten; 

13) Menyusuu bahan penerbitan izin :membawa cagar 
budaye Ire !usr !<:abuMten; 

14} Menyus.un bahan MengclDla museum Kabupaten: 
15) Men_yu~un bahan faRiJitasi di birlflng Mengdola 

cagar budaya1 Men~dola muse;:um Kabupal¢n, 
Membina seja.rah, pclc6larian tratli:;i. Membina 
komWJit.as dan lcmba.gfJ adat, ilan Membina 
k-cscnian, 

16) Mcnyusuo baha.n pcmant:auan dan C"ya1Wi5i di 
bidang Mcngolola ca.gar bud ayn, Menge Iola 
museum Kabupaten~ Membina sejam.h. 
~testari'Bn t:radis1. Mcmbine komunit.afli dan 
le-mbage. adat. da.n Membma keseajan; dan 

17) Mengcvaluaai M IHk~nakan ugo. dj bidang 
Kcbudayctru1 clalam raag_ka perbaikttn ldncrja di 
masa mendl:11 ang. 

18] McnyusW1 laporan Mdaksanakan tugas ru bidang 
Kebuda.yaan 5C3uru den_gan prosc:dur dan 

raruran yang hf'rfaku untuk 

/I 
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SEKSf CAGAR 
BUDAY/\ DAN 
PERMUSEUMAN 

pertengg1mgµnvaban dart ccncana yar,g tikan 
data in 

Melakseualwn kegiaran Cc1gru- 1) Menffi.cenakan kcgiatan Seksi CttitS,r Budaya dan 
Penneseuman den_gan mc:njabarknn rem:an.(:I. Buday a d~ n Penncscuman st,tjUA i 

dcngW"I perarumn dan ketcntuan 
yang becla.ku Jalru:t1 ca.ngk.3 
meiestarikao kcbudayaan 2} 

opernsionaJ ch bidang Kebudayaa.n berrla,s_rkan 
SOP ~bagfl.i petj.oman Mclaksaaakan tugas. 
Memhagi tugas kepada bawahan S(:ksi Cagar 
Bu.daya deui Permegtuman sesua.i dcngan tugas 

3) 

dan tan~rig jawab mas.ing•masing untuk 
kdancaran Mel~k&anl'!kan tugas. 
Membimbing Melaks...'Ulakan rugas ba.wahan Seksi 
Cagar Buda.ya dan Permeseum-an setiap saat 
sesuei derigan tugas dan te...nggung jawab yang 
diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan 
lancar, 
M\!rneriksa hasil kerja bawahan Sektii Caga.r 
B u.claya ~an Permeseuman scsuai pro~edur dan 
peratura.n yang berlaku agar terrhindar drui 
kt:salab.an. 

51 Menyusun bahan Merumuskan, koordinasi 
Mclaksanakan kcbiJakan regist.ras1 cagnr budaya 
den pelc.stB.ria.a ca.gar budaya~ Crl.;ii 
permuseuma.nj 

6) Menyum..m bahan Metnbina dan fasilitasl registram 
cttgru- budaya da.n pe lestarla.n cagar bud.aya.~ 

7) Menyut>on bahan Melaksana.kan pc:Undungan, 
pengc:mbangan.. dan pemanfanta.11, museum: 

8} Mcnyusun haha.n pi::rl~rbitan izin mcmbawa cagar 
budaya kc luar daerah I<a.bupaten~ 

9) Menyusun bah.an pcmantauan dan evwua.Ri di 
bidnng r~stra5i cagar budaya daa pel.estarian 
caga.r budaya. sen.a pcrmu~e11mA1n; den 

10] melaporkan di biaang regisu-as1 cagtt.r budaya den 
pelest!;;lriar, cager budaya, 1Scrta. pennuseuman. 

l l Men cvaluasi MeL:iksal'Uikan tu s Scksi C 



SE;KS[ SE.JARAfl, 
TRAD~ST DAN 
f.""ESENIAN 

Buchtya clan .Pc..'Tinc eunum dengan cam 
mengidcatifikasi harnba.t.an yang ada dalnm 
rangka Pcrooikan kincrja di masn. mendatang. 

12] Mtnyusun laporlll1 Melaksanaknn tugas Seksi 
CBgar Buda.ya dan Per.mcsC'u:man sc.suai dengan 
prosedur dan pemrumn ynng berlaku urituk 
pertanggungjawaban d1.1.n renc.ane yeng akan 
datang 

1) 
Mdaksa:nalmn kcg:iatan Scjw-ahJ 
Trc,1dfsi dan Ke-senian sesuai dcngan 
pcrat:umn dal"I ketenruan yang 
bcrCaku d~lam rang.kn !J1elestarik.a.n 2) 
kc budayaan. 

5) 

6) 
7) 

8) 

Mcrenca.nnkan ilregiatan Scksi Sejarnh. Tradisi 
dan Kesenian dengan meojaha.rknn rence.na 
opcrasiona1 di bidang Kebucktyaa1,1 berdatiarka..11 
SOP sebagai ped.Pman Melaks~nakan ruges. 
Membagi Lugas kepada bav.•ahan Seksi Sejru-ah, 
Tra.di~i dan Kesen.ian :;esua.i dengan tu~as dan 
ianggur1g ja~ab mas1ng-ffl8S,iog unlulc .k,elanca.ran 
Mela ksanakan w gas. 
Mcmbunbing Melakmma.kan L\Jgas bawahan Scksi 
Stjarnh, Trad i si dan Kesenian sctiap sa.at sest.uu 
dcngan tu_gti!'I rum tanggung jav.t1b yang diberikan 
agar pekt!rjaan bccjalrm Lcrtib dan la.near. 
Mtrnenksa hasil kerja bawahan Seksi Sej~ah1 

Tmdisi dan Kesenian sesuai prosedur dan 
pera.rura.n yang berlalru agar terhmdar darl 
kesa.Iahan. 
Menvusqn baba11 Merumuska.n, k'oordina.si 
Mel~ksanAkan kebijaksn di bidttng acjarah. 
tradisi) k~eme.11, pendaftaran bt1daya lflk bend.a, 
dan Membirlli lwmwtltas dan lc-mbaga adat~ 
Menyus1.t11 bahan pele~tarian tradi.sj~ 
Mcnyusun bah.an Mcmbinn di bidartg sej amh, 
lradisi, dan k.esenian; 
Menyusun baban peme.ntauan ~an evaluasi di 

L--___;i _______ ___JL..,__ _______ _...... __________________ ,_b_id_ari....,g~jaraht tradisi, kesenian., pendaft.aran 



budaya ia.k bcndu, dan Membina komunitas dan 
lembaga adat; dan 

9} melaporka.n di bidang sejarnh, cradisi, kesenian, 
pendafw, ~n buday1.1. rak bemh.1i, de.n Mt:1nbinfi 
komur-1itfls dan lembage adat. 

LO} Menge,·alua.si Melak&anakan tugtu, Sekf\i Scja.rah, 
Tr'1.diHi dan Kcsenian dengan earn 
iner-'lgidentifikasi hu.mba:r.an yang ad~ dalam 
rangka .Pcc-ba.ikan kincrja di masa mcndatang. 

11) Mcnyusun laporan Mclak.sanakan tugas Sc.k.si 
Seja.raht Ttadisi dan Kcscnian sesuai dengan 
proscdur dan peratura.n yang ber.L.'ilru untuk 
pertanggungiawaban don rencane yn.ng ak&n 
dstang 

Mdaksami.ken kegiatan Tenaga l) Mercncanakan kcgiai:an Scksi Tenaga Kebudayaan 
dengan mffi.jabarkan umcana o~sional di 
bidang Kebudaya.an OO'dasarkan SO? sebagai 
pedom.an Melnksan.akan rugas. 

SEKSI TENAGA Kcbud~yaan sesuaJ den~ 
KEBUDAYAAN pcraruran dart keten :yan yang· 

bc:rlaku dalam rangka mete. tarikan 
kc buc.la.yrum 2] 

3] 

41 

5} 

Mcmbagi cugas kepad~ bawahan Seksi TenagR 
Kebud.ayean sesuai de-ngan wgas dan tanggung 
jawab ma~ing-mat>ing untuk kr.Jancam:n 
Me1akSHnalfo .. n Lups. 
Membimbing Melabanaka.n 1.ugas ba,.,'tlhan Seksi 
Tenaga Kebu.dayaan scnap 5rult seswtl dengan 
tugas dan tanggung jawo b yang d.ibcrikan agar 
pck.erjann bcrjalan rertib dan hmcal". 
Memeriksa hasil kerja ba wahan Sek.si Ten e ga 
KebudeyeH11 sesuai prosedur den perarumn yang 
berlal<u ~r t.erhindar dari kesalaha:ri 
Menyusun bahen Merumul:-ikan, koordinasi 
Melaks.?1oakan kebijakan Membina tenaga cagax 
budaya clan pcrmuscun1ao, tcna:ga kescjarahan1 

Lenaga trad1si, tcnaga l<t:f>Cn1an! da.n lcnaga 
kcbudaynan bilnnva~ 

l-1 
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6) Menyusun bahan Membina tenaga cagar budaya 
dan permuseuman, tenaga kesejarahan, tenaga 
r.rad,&i, t.cnaga kesenian, dan tenaga kebudayaan 
Jainnya; 

7) Menyusun bahan pemantauan dan evaluasl 
Melaksanakan Membina tenaga cagar budaya clan 
pcnnuscuman, tcnaga kcsejarahan, tenaga 
r.radlsi, tenaga kescnian, dan tcnaga kebudayaan 
la.innya;dan 

8) melaporkan di bidang Mcmblna tenaga cagar 
budaya dan pennuseuman, tenaga kesejarahan, 
tenaga r.racli&i, teni;ga kesenian, dan tenaga 
kebudayaan lainnya. 

9) Mcngevalua$i Melaksanakan lugas Scksi Tenagi, 
Kebudll.yaan dcngan cara mengidentifikasl 
harobatan yang ada dala.m rangka Perbaikan 
kinerja di masa mendataog. 

10) Menyusun laporan Melaksanakan tug.as Seksi 
Tenaga Kebudayaan sesuai dengan prosedur dan 
pc.raturan yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban dan ren,;ana yang ,1qui 
datallg 

~ BUPATI BENGKU LU Ti,;NGAJ:t,,' 

1 H. FERRY RAMU 1~ 
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No DfNAS / TNSTANSl JABATAN 

DLNAS KEPALA DINAS 
21 KETENAOAKERJAAN 

DAN TRANSMIGRASI 

SEKRETARIS 

Lampiran XXl.b Pcraturan Bupati 13,)ogkulu Tengah 

TUOAS 

Membantu Bupati melaksanakan 
urusan pemcrintahan dibidang 
Kerenagakerjaan dan Transntigrasi 
yang menjadi kewenangan daerah 
den tugas pembantuan yang dlberikan 
kepada kabupaten. 

Melaksanakan cugas•tugas 
kesekrclariatan pereneanasn, umum. 
kcpegawaian, lSta useha, keuangan, 
cvaluasi dan pelaporan di Jlngkungan 
Dlnas Ketenagakcrjaru, dan 
Transmigrasi 

Nomor '!9 Tahun 2020 
Tanggal : :u ~w 2020 

FUNGSJ 

L Perumusan l<ebjjakan di bidang 
Ketcnagakerjaan dan Tranamlgrasi sesuai 
dengan llngkup tugasnya 

2 , Pclak11a.naan kebijakan dibidang 
Ketcnagakcrjaan dan Transmigrasi ,;csuai 
dcngan linglrup rugasnya 

3. Pelaksanaan evaluasi dan pclaporan dibidang 
Ketenagakerjaan dan Transmigrasi sesuai 
dengan lingkup tugasnya 

4. Pelaksanaan admioi•trasi dlnas dibidang 
Ketenagakerjaan dan Transrnigrasi sesuai 
dengan lir,gkup tugasnya 

S. Pelaksanaan fungsi Jain dlbldang 
Ketcnagakcrjaan dan Transmigra.si yang 
dibcrikan oleh Bupati tcrkait dcnga.n lugas 
dan funosinva 

l. Penyusunan rename operas.ional di 
lingkungan secretariat dengan menjabarkan 
rencana Operasional Dinas Ketenagakerjaan 
dan Transmigrasi berdasarkan SOP sebagai 
pcdoman pelaksanaan tugas 

2. Pendistribusian tuga,s kepa.da bawahan 
dilingkungan $C:Crttariat sesuai dengan tugas 
pokok dan ta0ggung jawa.b yang ditetapkan 
agar rugas yang d)berikan dapat 
dilak11anakan sca<ra efektif dan cf1Sicn 

3. Pemberian -,un;uk ~laksanaan h•has 

I, 



kcpada bawahan di lingktingan secretariat 
sesuai JXraturan dsn prosedUT yang be:rlaku 
aga.r tid.ak tefjfl.di k.esa.fahan daJom 
pcteksanaan t.uga:si 

4. Penvelia petak~Ilean tugais bewahan 
dilingkungan secretanin ~e.cara berlrnl-a 
sc-suai dcngan pcrn.'Lur1:1J1 dan prosedu.r yang 
'lxdala.1 Utllt.tk micnca.pai targd kinerja YRnR 
clibarapkan 

5. Pengelohmn administrasi kcpcgawaia.n, 
keuangan. keta.tausahe.an, da.n kernma.h 
tanggnan dinas sesuw dengan prosedur dan 
l-(eu~n tuan ~ng berlaku dalam rengk~ 
menunjang l.rehmr:aran _pelak~na,en tttga · 

6. Pe:nyclenggaraR;n pernbin:aari da.n 
pcngc:m ban~n kc;!:ta lt,:1 lak6e.o a ari di 
tin~~ngf'!.[] clinas 5csua.i dcngan prosedur 
clitn kctchLUtm yang berlsku dalam rangka 
optimalisasi kinerja dinas 

7. Penyia.pan ra.ncangar,i pcratura.n dan 
keLentuan Lainnya di Bidang Ketene:gakerjru.n 
clan Transmig,rasi s.esue.i denge.n proo«hu' 
dan kecentuan yong berlalru untuk 
kelanca.rs,n pelak.samrn n 1uga.s 

8. Pengkoordinasian penyus une n rencma 
program korja dine.a sc suai prO'ledur dan 
ketentuan yanR bcrlaku :sc bagai upaya 
penyediaan acuan kcrja Din.as 

9 Pengkoordinasian e11nlu.a.si dan pelaporn.n 
pereksanaan, program kerja badan sesua1 
dengan prosedur dan ket:entuan yang berlaku 
stbaglii bah.an penyusunan laporan dinati 

LO. Pcng,cva.lumnan J)t'laksanwrn tuga!!i 
dili:ngkun~n cn-tariat dens.an car~ 
menEidontifikasi ha.mbata.n YHna:t ada da..lam 



SUBBAGIAN 
UMUM DAN 
KEPEGAWAIAN 

Melaksanakan tugas-tugas 
kesekrcU!riatan dibidang penyusunan 
program kerjli. kegiatan dinas, umum, 
perpusUIJ<aan, tata usaha dan tata 
laksana, assei, porlengkapan serta 
rumah tangga dlnas sesuai dengan 
peraturan dan kctentuan yang berlaku 
untuk kelancaran pelaksanaan 
program kegiatan. 

rangka perhaik•o kinerja dimasa mcndatang 
11. Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di 

lingkungan secretariat sesuai dengan 
prosedur yang berlaku untuk 
pertenggungjawaban dan rencana yang akan. 
dau.ng 

12. Pclaksanaao tugas kedinasan Jain yang 
cliberikan oleh atasan bail< Jisan maupun 
tertulis tA:rkail tun•s dan fun•ainva 

I. Perencanaan keglatan Sub Bagian Umum 
dan KepegaWaian dengan menjabarkan 
rcncana operasional secretariat berdasarke.n 
SOP dan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 

2. Pembagian tugas kcpada bawaban di 
lingkungan Sub Baglan Umum dan 
Kepegawaian sesuai dcngan tugas dan 
tanggung jawab masing-masing untuk 
kclancll'8.ll pelaksanru,n togas 

3. Pembimbingan pelaksanaan tugas bawahan 
dilingkungao Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian set!ap saat llCSUai dengi,11 tugas 
dan 1ADggung Jaw$b yang dlberikan agar 
pekcrjaan berjalan dengan tertib dan lancer 

4. Pemeriksaan basil kerja bawahan di 
tingkungan Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian sesua.i proscdur dan pcratumn 
yang berlaku agar terhindar dari kcsalahan 

5. Pclaksanaan ketatausahaan, ketatalaksanaan 
dan Analisis Jabatan di lingkungan Dinas 
scsuai deogan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku unL-uk ketcrtiban administrasi 

6 . Pelaksanaan pengurusan kerumahtanggaan 
dines sesuai dengan proscdur dao ketentuan 
yang berlaku dalam rangka mcnunjang 
kelancaran ke-'·tan o--sional badan 



SUB BAGIAN 
PERENCANMN 
DAN KEUANOAN 

Melak:~akan tuga.s-L-ugas 
kesekretariats.n <Hhidang penyusunan 
program kerja, bagian keua.ngaa, 
pena.tausahaan kcuangan, gaji 
pcgawai, rencana anggara.n dma~ 
scswil dengan pcrtumn clan kctcntuan 
ynng berlak"ll u:ntuk kc1ancaran 
peleksanas,n program kegiatan, 

7. Pelnksanaan pengdola.an b...vang milik da rah 
dilingkungan badan sc-suai denga11. p'nlsedur 
dan ketenluan yang berlaku diam rangka 
rnen11njang kclancamn tuge.s. 

8 . P ngdolaa.n kepegawaian di lin~filill 
Dinas sceuai dengan .ketentu.A n yang 'bcdnln.t 
untuk kclancn.ra.n tugas bedan. 

9, Pcngcr,.~aJuasio n pele.ksanaan lufta s di 
lingkungan S\.lb Bagian Umum dan 
I(epegawafon dengan arra mcngidefttifikasi 
ham.ha t,an ytl 11g ad a dlam rangka peroA i Im n 
klnerja cHmair:..a }'Wll!f; akan mendatang. 

10. Penyu.sunan lapotan pelak:snnan l\.lgJii5 di 
linglrungan Sub bagi.aH Umum dan 
Kcpegawruan se.suai dengan prosedur dan 
pcrah.lran yang berJaku untuk: 
pertanggungja wa han da n re ncantt yang a:k:an 
datang. 

11. Pelaksimaa.n tuKaS kewnasan Iain yang 
dilierikan ole), atasan bruk lisan m.aupun 
te-rrulis terkait tu aa dan fungsJ!w~a_. - -----1 

1. Perencanaan kegiatan Sub B~ 
Perenraoaa n dnn Kt:uangan dengan 
me11Jaba.rkan rcncaru:1 operasionaJ SekretariAt 
berdas.e.rkan SOP dan scbagw petjoman 
pe!aksansan L Ugas 

2 . Pemuagian ruga"S kcpada bawahan di 
lingkungan Sub Bagian perencanaan dan 
Ksu:angan sesuai dengan ll.lgifS dan tanggung 
jawab mBHing-masing unLuk k.elancaran 
pclaksaoaaa tugas 

3 . Pembimbin~n pelak arumn tugas bm,vahan 
dilingkungan SU b B•an pcrcncanaa.r--. den 
Keuangan setiap seat scauai dcngan rugss 
dan ~an ·a\\-ab diberlkan a ar 



BJDANG TENAGA Melaksanakan tugas perumusan dan 
K.ERJA pelak$8.Daan kebijakan, evaluasi, 

pelaporan dan bimbingan teknis di 
bidang Tenaga Kerja sesuai dengan 
peraturan dan keteotUM yang berla.ku 
dalam rangka pclaksanaan kegiatan. 

pekerjaan berjalan dengan tertib dan lancar 
4 , Pemeriksaan hasil kerja bawahan di 

lingl(ungan Sub bagian perencannan dan 
.keuangan &eouai pros,:dur dan peraturan 
yang berlaku agar terhinds>r dari kesalaban 

5. Pela.ksnaan penatauaahaan kcuangan se&uai 
prosedur clan peraluran yang bcrlaku untuk 
akuntabilitas dan tertib administrasi 
keuangnn dinas 

6 . Pengevaluasian pela.ksanaan tugas di 
lingkungan Sub Bagian perencanaan dan 
keuangan dengan cara mengidentifikasi 
hambatan yang a(la dalam rangka Perbaikan 
kincrja dfmasa m~ndatang 

7. Penyusunan lap0ran pelaksaan rugas di 
lingkungim Sub Baglan Perencanaan (Ian 
Keuangan sesuai dengan prosedur dan 
peraturan yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
datang 

8. Pelaksanaan rugas kedinasan lain yang 
dlberlkan oleh atasan baik lisan maupun 
Lertulis terkait tugas dan fungsinya 

I. Penyusunan rencana operasional dibidang 
Tenaga Kerja dengan menjabarkan rencana 
opcrasional dinas berdasarkan SOP sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas. 

2. Pendistribusi.an cugas kepeda bawahan di 
bidang Tenaga Kcrja sesuai dengan tugas 
pokok clan fungsi yang ditctapkan agar 
pela.ksanaan rugas efektif dan e6sien. 

3. Pcmbl,rian petunju,k pelaksanaan rugas 
kepada bawS:han di bidang Tenaga Kerja 
sesuai ~raturan dan orosedur berlaku 
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agru- tidak l('rjadi kesalaban dalam 
pelaksanaan tugas. 

4. Pcnyeliaan pelaksanaan n,gas bawllhan di 
bidang Tenaga J<crja secam berkala sesuai 
dengan pernluran dan prosedur yang berlaku 
untuk mcncapa., target kinerja yang 
diharapkan. 

;. Pengoordinasian kegiatan bidnng Tenaga 
Kerja sesual dengan peraturan yang berlaku 
dalam rangka sinkronisasi program kerja 
dinas. 

6. Pcrumusan kebijakan teknis di bidang 
peaempatan dan perlua.saan kerja, pelatlhan., 
produktivitas, pengawaaan dan hubungan 
industrial. 

7, Penyelenggaraan urusan pelayanan umum 
dibidang penempatan dan perluasan kerj a, 
peladhan, produktivitas, pengawasan clan 
hubungan industrial 

8. Pembinaan dan pelaksanaan tug<1s dibidang 
penempatan dan kerja, peladhan 
produklivitas, pengawa,;an dan hubungan 
industrial. 

9. Pengevaluasilln pelaksanaan tugas di bidang 
Tenaga Kerja dalam rangka perbru.1can kinerja 
ell ma.sa mcndarang .. 

IO. Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di 
bidang Tenaga Kerja sesuai dengan prosedµr 
dan peraturan yang berlakil unruk 
perta.nggung jawaban dnn rencana yang akan 
datang. 

11. Pelaksanaan tugas kedina8afl lain yang 
cUbcrikan oleh atasan terkait rugas dan 
fungsinya. 

f f 
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SEKSI 
PELATIHAN 
KERJADAN 
PRODUKTIVJTAS 
TENAGA KERJA 

Mclakllsanakakan tugas kcgjatan 
Pclatihan Kerja dan Produktivitas 
Tenaga Kerjn aesuai dengnn peraturan 
yang berlaku dalam rangka 
peningkatru1 kualitas teoaga Jcerja. 

I. Pcrcndmaan kcgjatan Scksi Pelatiban Kcrja 
dan Produktivitas Tenaga Kerja dengan 
menjabarkan rencana operasional di bidang 
Tenaga Kerja berdasarkan SOP sebagai 
pedoman pelak!tanaan ~gas. 

2. Pembagaian tugas kepada l)awahan Seksi 
Pelatihan Kerja dan Produktivitall Tenaga 
Kerja sesuai dengan rug11,s dan tanggung 
jawab masing-m.asing untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 

3. Pembimbing pelaksanaan rugas bawahan 
Seksi Pclatihan Kerja dan Procluktivitas 
Tenaga Kerja setiap saat sesuai dcngan tugu 
dan tanggung Jawab yang diberikan agar 
pekerjaan berjnlan tertib dan lancar. 

4. Pemeriksaan hasil kerja bawaha,n Seksi 
Pelatihan Kerja dBi'\ Produktivitas Tenaga 
Kcrja ses\lal prosedur dan peraturan yang 
bcrlaku agar terbindar dari kesalahan. 

S. Penyelenggaraan pelaksanaan pelatihan 
tenaga kerja di Kabupatcn Bengkulu Tengah. 

6. Penyelenggaraan produksi Tenaga Kerja di 
Ka.bupaten Bengkulu Tengah. 

7. Pengevaluasian pelaksanaan tugas Seksi 
Pelatlhan Kerja dan Produktivitas Tenaga 
Kerja dengan cara mengidntilikasl hambatan 
yang ada dalam rangk.a perbaikan kinerja 
dimasa mendacang. 

8. Penyusunan Japoran pelaksanaan tugas 
Seksi Pelatihan Kerja dan Produktivitas 
Tenaga Kerja sesuai dengan prosedur dan 
peraturan yang beclaku untuk pertanggung 
jawaban dan rencana yang akan dotang 

9. Pela~sanaan tugas kedinasan lain yang 
dibctikanoleh au,san terkait tuaas dan 

fr 



SEKSI 
PEN~MPATAN 
TENAGA KERJA 

Mclaksanakw, tu gt1 kegi!l tan 
Penem~ta n Teneg.a f(erje sesua.i 
dengan peraturran yang berlaku da.Jan, 
rangka ~ningkatan kuhlitfili tenaga 
kerja 

rungs_iny-a. 

1. Perencanaan 
Tenaga Kc:rja 
operasionw 
berdasarkan 

-kcgiatan Scksi Penempatan 
dcngt1 n mcnjubti tka n ren Ctt ne 
di bidang Tenaga Kerja 

SOP sebagai pcdoman 
pelaksanaa,n tug;;i.s. 

::? . Fernbagatan rugas kepada bawahan Seksi 
Pcncrn_patnrt Tenaga Kerja sesuai dengan 
LUgttf:i t1en l.anggung jawab masing-masing 
untuk kda.nct'i.J'an pclakMn.aan tuga-s. 

J . Pcmbimbin1 pela'ksanaan tLJgas bawahan 
Seksi Pt:netnpaum 'fena,ga Kerje setii:ip ~ar 
sesuai dengan tugas dan tarlggung jawab 
yang dibcrikan agar ~kei-jaan berjalan tertib 
dan lancar, 

4. Pt111eril<swm hasil kerja 'bawahan Seksi 
Penempa.tao Tenaga Kctja sesuai proscdur 
dan perat.umn yang beTlaku agar ~rhindar 
dari kepalahsn. 

5. PcngkordinEWian percn~11aen I md;bidong 
pcncmpalart t.em:1,ga kcrj,-i dan perluas.an 
kerja. 

6. Perumusan pclaksana.an tugaa dib1dang 
Penempatan Ten.Ilg{! Kcrja dan perlYH&m 

kerja.. 
7. Perubinaan pengawasan dan penga.rahan 

pel"lempatan Te-naga Kerja yan bcra.d.a daJam 
Kabupalt::n Bengkulu T~ngah. 

8. Pcngcval\.uu;iari pel akSWUl 'itti rugas Seksi 
Pcn~mpatan Tenaga dengan cara 
mengidcntifikasi hamhala.n yartg ada dalam 
ra.ngka pcrba.ik:an kincrjEt dhna~a mcnda1ang. 

9~ Pt:nyusunan 1a poran pd~k!ianaan tuga~ 
Sek&i Penemnatan Tenrura. Koria dcnRWl 

h 
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SE:KSl 
HUBUNGAN 
INDUSTRIAL 

Mel.aksru1akan tugas kegintan 
Hubun0,c1n Jndustrial sesuai deLigan 
peraruran yang berlaku dalam rangka 
peningkatan kerjesama dengan 
indusui 

pro::ledur dun pemhlr:tm yang berlaku L1Druk 
pcrtanggung ja.~raban dan rencana yang akan 
~"ltang. 

10. Pelaksanean 
d iberikanoleh 
fungsinya. 

rugas. .k~dinaso.n lain yang 
a'tasan terkA1 L tuga,s ,tan 

I. .Perencanrinn kegintan Seksi Hubun.gan 
Industrial dengaa me11jaharkan rencana 
operasional di bidang Tenaga Kc:_rja 
berdB sorkan SOP ~bt1 gai pedoman 
pt>Jaksanean u.1gas. 

2. Pem bageJan lUga s lfepada bawahan Sek.si 
HubUJ1ian lndustna.J scsuai dcngan rugas 
dail 1e..nggi..i.ng jav.ab masing-masing unfuk 
kelancttran pekiksannan tugas. 

3. Pcmbimbing pelak:sana.an tugas bawah8n 
Se ksi H ubungao lndt1st.riru setia p saat ses.uai 
dengan tugas d.an tonggung jaweb yang 
diberikan ega.- pcekerjaan be.rjalAn terlib dan 
lenc·..ar. 

~. ~eriks.ae n ha.all kc-rju bawahan Scks1 
HLjbung.ttn TndustriaJ sesuai proscdu.r den 
peranu·,m .Yan~ bcrlaku agar Lcrhindar dari 
kcsalaha.n, 

5. Perumusan kcbijakan Leknis, pembinean 
bimbmgan serts pemblnaan dibidang 
hubungan indu. tria.L dan ~ngAwasan. 

6. Penyampaian dan perumu!llian bahan 
peLunjuk pi:lak~aan, hubunia.n industrial 
dan persyaTatan l(erja, perigupahan 1 

k'eaejahteraari tls.n jumlah system 
p~nyt'lesaian hubungao indlliiitrial clan 

t, 



BJ DANG 
PEMBfN~ 
TRA SMlGRASI 

Mela"ktiallakan Lugas peTI1D1usa.n dan 
kepe.Jak5anaan kebij~kan. evaluasi, 
pel a po ran dan bimbingan cekn is 
d.ibidang Tr-an sm1,grasi sesuai dengan 
pcraturo.n da.n ketenruan yang be-rJaku 
dalam rangka pclaksafle.an kegia lltn. 

pemutusan hubungan kcrja dan normal 
kerja. 

7. Pelaksanaen pembmaan 
perig~wasan hubungan 
pcrsyaratan kerje., 

kdcmbagal:ln dan 
i.ndrnitrial tlnn 

pcngupahan. 
kcs.cjahlcman Lcne.ga ke-rja . 

8. Pola.k:sa.naan pcmbtnsian kelembagaan dan 
pcngawasa.n h ubunga 11 i ndus:trial dan 
persyaratB.D kcrja~ IJt:ngupslian. kesehatan 
kesejahtero.e.n tenaga kerja. 

9. Peagevaluasiart pclaksanaan tugas 
Hubungnn lndustriaJ tlengan cara 
mengidentitik.aeikan bnmbatan yang ada 
dale.m ra.ngka perbikan kinerj a di masa 
mendatang. 

JO. Pcayusunan lapomn peloksanaan tu.gas. 
Scks.i H ubungan Induslria I sesuai dcngan 
prosedu.r dan pcrarunn, yang berlnk'i.1 untuk 
pcrtanggung j awaban den rer1 con a yang alrn.n 
datang. 

l l . Pei!ak sanann tu gas kc din a san lain yang 
diberika.na1eh acasan ter~"\it tugas clan 
Fungstnya. 

L Pen.yusunan rencnna opcm.sional di bidang 
Transmigrasi deugan mcnjab~rkan rencana 
operasional dinas bcrdR:Sa£k.an SOP sebagai 
pedoman pelak·s.i:.maan tugas. 

2. Pendi~rr ibusil:ll] kepada bawnhan di b1da1118 
Transmigrasi eaut:ti dengan tugas ppkok d~n 
fungsi yang dilciapkan agar pt"laksanH:1U1 
tu.gas efektif dan efisien. 

3. Pem benan petunj uk pela.kml.n ~n rugas 
k:~ada ~wahaa di bidRn Tran· mgrasi sesuai 

raruran den prosedur yo.ng bcTlaku 



SEKSt 
pgRENCANAAN 
KAWAS}\N 
TRANSMlGRASl 

Mclaksana.k.an tugas pen.yiapan 
p~llsnn dan pi:laksanarui 
kcbijakan, cval uasi , dan pelapor-an 
d I bi dang P'erencanaan KErwasan 
'T'ransmigrasi di .Kabupaten Beaglp.tlu 
TengaJ:i.. 

tidak terjadl kesalahnn dalam pelaksanaan 
lugas. 

4. PeJaksanaan penyiapan areal pi::rmuk.iman 
pengetahan dan penempatan. 

5 . Pak.sanaan koordinas.i d.an pengmdn.linn 
kc lnmsmigra,sian. 

6. Pelaksanaan, penataan kawasan, 
pengelolahan dan pement.au£in lingkungan. 

1. Pdaksa.naan promosi, motivatd. kcrja seme. 
an tru- darers h, dw1 in ve stilsi kemUra.an. 

8. Pcngem bangan sumbcr- daya manusia dan 
pembmaan kclcmbagaan usaha produktif 
pemasarn.n kerja~roR. kelembagaan ekonomi 
rum. pcnnodnla.n. 

9. Pengevaluasia.n pe1aksansen tuga'S di bfdang 
Transmi~s, daia.m rangka perbaikan kinerja 
dim-a~e rnendalang. 

lo. Pc nyusunan lapotan pelaksana.an Luga-s di 
bida.ng Tta.nsmigrasi sc suain dengan 
proscdur da.n pcm.tunm yang bcrlaku untuk 
pe rtanggung Jnwaban dan nmcnna yang aknn 
damng. 

11. Pelaksana.an rugas kedinasan lain yang 
diberikan olef'i atasan terkait tugas da.n 
r uag~ltlya. 

1 P~rencariaan kegltan m:ksi Perencanaan 
Ka.was.an Trnna.migra91 dcngan mcnjabarkan 
rencana o ~rasional di bi dang Transmigmsi 
bcrdasarkan SOP scbagai pedoman 
pclnksanaan tugas. 

2 . Pcmbagiao tugas lrepada bawahan seksi 
Perenronnan Kawasan Trnns~i sesua 1 
d s dan tan 'a.wab 



----------' 

SEKSl 
PE.MBl AAN 
USA TlA EKONOMl 
DAN SOSJAL 
BUDAYA 
A1.ASYARAKAT 
TRA.NSMIGRASI 

Mt1a..ktianakan penyispan perumu.san, 
dan pelt1k$et1San kebijakan 
opcnu:rional, b imbingan leknis den 
supervisi scrta peman te uan I eva l ue sii 
dan. pelaporan d1 bidan.g ptmbinaan 
usahn ekonomi dan s.ociaJ budayl:! 
m r:i s araka L tamsmi L i d1 

mas.ing uotuk kcJllilcarao lugas pt:laksannan 
tugas. 

3. Pembimbingan pelnkasanaan tug~s ba,:ahan 
&ksi ~Ntlc:ur1aan Kawas.au Tron,smigrasi 
fietiap seam: sesuai dengan ruge.s dan 
tanggung jt:.iwat, yang rW,erikan agar 
pekcrjrum berjaJan certjb dan lunca.r. 

4. Pemeriksaan h11~n kerja bawahan Sek i 
Perencaaaan Kawaa.an 'l'r-ansmigr.asi sesuai 
prosedur chm ixraluril.n yang be rlaku agar 
cer'hindar da.ri kesalahan. 

5. Pel.aksanilO.f) P-erencaruU1.n Kawasan 
Tra.nsmigraai clalam Kab1:1patea Bengkutu 
Tcnwih. 

6. Pcngcvaluas.ian pele.ksanaAn tugas Sekm 
Pt:r-encanaan Kawasau Tranti-m•gra~i dengw1 
cam. mengidcalifikasikan hlllllbalan yang ada 
d.o.lam rangka pcr-baikan kincrja dimasa 
rnendatang. 

7 Penyusunru, taporan pelaksanaan rugas 
Seksi Perencammn Kawasan Trn:nsm1gresi 
ses.uai dengan prosedu dan peraruran yang 
ber'lalru unruk pertang;un~ jaweban dan 
rc:ncana yang akan dat.ang. 

8 . Pdaksanaan tuga~ kedinasan lwn yang 
diberikan olch a 1Jt5W"J terkail tugas de:o 
fungsin:ya, 

1. Pehiksanaan keb1Jakan di bid.ang usnha 
ekonomi masyarakat, pcmcnu.han kcbutuhan 
paogan dan i:,cnycdiaa.a kescliatan, fasilira!tl 
pendidikan, fasili tasi mental spiritual d.an 
$eni bud.aye, serta ke!ernbagQan pemerirtteh 
da n ma &JB ra ka t.. 

2. PdaksenaRn bimbin an reknif> dan u 



I SEKS1 
PBNGEMBANOAN 
KAWASA.N 
TRA NSMJ GRASl 

Kabupaten Bengkul u Tengrili~ 

Melaksa.nakan tuga,s pc:nyiapan 
f)"eru.mus.an dan pel~n 
kebija.kan, e\raluas.L dan pclB_poran 
dibidang Pengemhange n Kawa~n 
Transmigra,si di Kabupacen Bengln1hJ 
Tengah. 

di bidang p,cngembangan usaha r-konorrn 
pongnn clan kcschatan, lnsilitasi pendidiknn, 
ra-sili tasi m.entaJ clan spin rua.li dan seni 
budaya serta k.elemba~ pemenntahan den 
m 8 sy:amke l. 

3. Pel~k$nean bi.mbingttn ~ru;ial dan budaya, 
mcnjaga dan pclest.arian kearif.e..n local scrta 
me]aksc1rni,kan sosiali~asi pc!ngembanga.n 
budaya 1ocal masyaraht tra.namlgrasi, 

4. PeTnk:sannan evaluasi da.n pclaporan di 
bidang usaha. ckonoori masyarakat, 
pemenuhan kebutuhan pangnn dan 
penyedian.n keseha.r.a.n. fasHitasi penrlidikan, 
(asnltnsi mental s.pi:rlt~B 1 den seni budeya 
serta kelembagaan pem.eri.ntah dan 
ma.~yaraJca t. 

S. Peleksanaan eval.uasi dan pclaporan soci~ 
clan budaya, mcnjaga dan pcls tarian kearifan 
local Btrta. me 1 aJtsanakmi sosialisasi 
pengembangwi budaya local masya:rakat 
rro.n sm:igras,. 

6. Pell:1ksana.an fu1rtgsi lain yeug diberikiu1 oleh 
Kepala Bidang terkait den_gan rugas dan 
f UUJ:;6LflY8. 

1. Penrnana.an kegiata.n SeksJ Pengembangan 
[<a\VS.san 'frans.migrasi dengM menjabarkan 
rencana oprasionaJ dibidang Tran'$mjgrasi 
berdm1.arkan SOP ~ebagai pedoman 
pelakss.naan rugas. 

2. Pc:mbagian tugas kepada bawahan Scksi 
1?engttmbangan Kawasan Transm.igm.si :SCSUai 

dongan rugns dan tanggung jawe..b masing-
ma sine uatuk kelancaran pelo.ksanaan 7J 



3 Pembimbinf,fc'. ri p ·lasksana.an 1.;ugas bawe.han 
Slf:kfli Peogemba,ngan K:.N.-asAn Transmigrasi 
setiHp saat sc~uai dcngari tugns dan 
tanggung jnwab yang dibcrikan agar 
pckcrjaatt be-rjalan terrlb d(i.11 lancar. 

4. PemcnltHaan hasil kerjtt bawahan Seksi 
f'engcmbanga._n Ka~'Bfian Tn-t nsmigra i ~e _ 1Jai 
p.rosedur d.8.11 pemturan yang be.rifl ku Agar 
rerl1indar dmi kesalahan, 

5. Pl·\aks.anB.B.11 Pengembanga.n Kawastm 
Tran.smigra.si dalam Kabup..."lten Bengkulu 
Tcngah. 

6. PengmraJua ian pdak,aneen tugs. Seksi 
Pengcmbangan Kaw.aixm Tran-smigram 
denga.n cara mengidcntil.i.kasi hambatan yang 
gfla dalnm nmgJm p~rbaikan kinerja dimasa 
meudatang. 

7. Pcnyusun.an laporan pelak.sanaao n1gas 
Srk5i Pengembnng.e.n Kawasan Transmigra.si 
s~sua.i der1gan prost:dur dan pcritturan yang 
berlaku un1uk pcrlan~i.mg jawabi!n dan 
rencana yang akan daw11g. 

B. Pelaksanaan 1ugas k.cdinasan lain ya11g 
dibc:rikan 1oleh ams.an tcrkaii tugas da.t'l 
fu.ngsinya. 



. . 
BIDANO 
PIDNYJAPAN 
KAWASAN DAN 
PEMBANCUNAN 
PERMUKlMAN 
TR.i\NSMJG RASI 

SEl<S[ 
PENATMN 
PERSRSARAN 
PENDUDUK 

Menycknggarakan pcrumusan dan 
pdaksanaan kcbijakan di bidang 
pt!nym.pan kawasan da.n 
pcmbaaguna.n permuk:i:man 
tr81.Dlllign:rsi -sesuai keten ruan 
peraLuran pen..m.dangan-undangen. 

Penyiapan perumu san d Eln 
pelaksa na an ke bijaka.11 opera sional. 
himbing~t1 ceknis dcm ~UpeJ'\risl, serta 
pemsnwuan, eva.lua i dan pela}Xlrfln 
dibidang penat=8an persebarA1:1 
pendudu.k. 

l, Pcnyusunan dan percnca.naan di bidang 
pcmbinaan potcnsi kawasan tm.nmigrasi, 
penyediann tan.ah tmnmigra-s•, pembangunan 
permu1dman tranm.ignuu da.o penac.aan 
persebara:a pen du d:uk. 

2. Pelaksanaa.n bimbirman teknis dan supervisi 
di bidang pcmb1naan pot.t:n.s-i kawasan 
Lnuioligras.i, pcnyediaan Lanah t.ranmi~, 
~m~11gunan, pcmu1thn8.11 t.rtlnmlgratii dari 
pcnata.an pcrS1::ba.ran pt:nd uduk. 

a. PdakaanRan cvaluasi dan pc1aporan di 
bidang pembinaan potemrl kav.'&san 
trnrntri~aai. penyl!diann tannh tranmigrasi, 
pembanguna n permukim.an tranmigrasi dan 
pe1rn1..aan peTSebara.n penduduk.. 

4. Pelaksanaan fungsl Jain yang diberlkan ofeh 
Kc:pala Drnes h:tka-it n.tga.s dan fungsinya. 

1. Pelaksanaan kebijakan dibidang ~nyiapan 
perpindahan penyiapan calon trat1$migran 
den penduduk s.etempa1., pe!ayanan 
perpini:lahan ~rt.a penaraan ciao ade.plasi. 

2. Pelak&ansan bio'lbinge11 leknis dib1d$U1g_ 
pcn_yia.pan pcrpindahan ~nyiapan ralon 
trans~dan pendudtlk sctcmpat, 
pdayanan pcrpindaban, serta pcnata..."'l.Il dan 
adapt:asi. 

3. Pelaksanaa.i, evaluasi dan pelaporan 
4 . Pelaksanaan fungsi Lain yang dib~rikan oleh 

Kepalo Bld~ng t.erkalt dengan tuga dan 
ru ngt.i nyl!.. 

.. 



SEKSf 
PENYEDIAAN 
TANAH 
TRANSMJGRASI 

SEKSI 
PEMBANGUNAN 
PERMUKIMAN 
TRANS Ml GRAS! 

Ponyiaptm perum usan dan 
pclaksanann kebijakan opemsional, 
bimbings.n teknis dan supervise, serta 
pemant;auan, evaJuasl dan pelap0ran 
di bidang penyedi,aan tanah 
transmigram. 

Penyiapan perumusan dan dan 
pelaksanaan kebijakan operasionaJ, 
bimbinga.n teknis dan supervi-Si, serta 
pemantauan dan evaluasi dan 
pelaporan di bidang pembangunan 
pennukiman transmigrasi. 

J . Pelaksenaan kcbijakan di bidang fasilitasi 
pencadangan tanab, idcntifikasi clan 
penataan tanah, pengelolaan tanah, serta 
dokumentasi penyediaan tanah. 

2. Pclaksanaan bimbingan teknis dan supervisi 
di bidang fasilitasi pencadangan tanah, 
identifikasi dan penataan tanah, pengelo1aan 
tanah sen.a dokumentasi penyediaa:n tanah. 

3 , Pelaksanaan cvaluasi dan pela1>9ran di 
bidang fasilitas pencadangiln t.anah, 
identifikasi clan pet>ataan tanah, pengelolaan 
tanah serta dokumentasi penycditlan tanah. 

4. Pelaksaoaan funsi lain yang diberikan olch 
Kepala Bidang terkait 

I. Pclaksant1an kebijakan di bidang tahan 
permukiman, pengadaan saran a 
permukiman, pengadaan prasarana 
permukiman, serta ulayakan peanukiman. 

2. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supetvisi 
clibidang pengadaan lahan pennukiman, 
pengadaao seraoa permuklman, pengadaan 
prasa.rana permukimen~ serta kelayakan 
permukirnan. 

3 . Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di 
bidang pengada.an lahan perrnu)dman, 
pengadaan sarana permukiman, pengadaan 
prasarana permuldman, serta kelayakan 
permukiman. 

4. Pelaksaoann <'valuasi dan pelaporan dibidang 
pengadaru, lahan pcrmuklrnan, pcngndaan 
sarana permukiman. pengadaan prasarana 
pcnnukiman serta kelayl!.kan permukiman 

, 

I f 



5, Pelaksnaan fungsi lain yang cliberikan olch 
Kepala Bidang terkait 
funO"sinva. 

dengan tusas dan 

~ BUPI\TI BENGKULU TENGAf~ 

f H. FERRY RAMLI I 
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No DINAS / TNST/\.NSI 

DIN.i\S 
23 KOMUN.l KAsl. 

JNFO'RMATIKA 

DAN STATISTTK 

.JABATAN 

KEP.Al..A DIN.AS 

SEKRETARIS 

Lampiran XXIll.b : Peraturan Bupati Bcngk:ulu Tengah 

Tl.JOAS 

.M.emba.ntu Bupal.i mcllilksanakan 
uru s.an pemrrlntahfill dibirlang 
k1,.1rnunikasi dan iafarmasi pub~ 
Infonnat.ika~ da:o StatisLik Sektoral 
yang menjadi kcw nangan da.erah dar1 
tugas pcmbantuan _yang di'bt:rik~n 
kep.ada kabLJpaten. 

Melaksan-akan tu ga..s-tugas 
kestkretruiatan perencans.An, umum_. 
kepega waian, tata u-sa.ha, ke□an ga n. 
evaluasi dan pc]a.poran di lingku.ngrui 

Nomor ~ Tahun 2020 
TanggaJ : ,;.;i Writ-~ 2020 

FUNOSl 

11 Peru.mu~n kebijakan cli bida.ng komu.nikasi drm 
infonnasi pu lik, lnfonnatik:e, dan Statistik 
Scktora.l SC"SUW drngw;i lmgkup tugasnya. 

2) Pelaksaruum kebijak:an dl bidang komunilros.i den 
infonnasi publlk1 Untormadke, de.n Stal1stfk 
Sc:kt.ond ~uei dengan lingkup LUgaf.nJQ. 

3t PeJaksanaan cvalue.si di badRng komunikasi clan 
inionnasi publikt lnformatika, dim SIB□stik 
Sektoral sesuai dengan lingkup tugasnya. 

4t Pela_},;~ naan edminisrrasi dinas di bidar,g 
lwmunikasi clan infomta i publik, Informatika. 
dan St.a.tislik Sckt.oraJ ~eaua.i dengai, tingku.p 
tugasnya. 

5) Pelaks~naan fungs.i lain di bidang komunikest d.a.ri 
infom1$Si publik, lnform.atlk.a, den StE,1List1k 
Stkl01--aJ yaog dib:.rikan oleb Bu.pa, i t..erkait 
i:kngan ntga,s dru, f~sinya. 

lj Penyusunan rcncana.. opcmsmaal di ling.lrungan 
sekreo:niel: dengan menjabarkan rencane 
operasional Dinas Komunik.asi, ?nformatik.a dan 
S tatislik bcrdt.t arkan SOP aebagai pedoman 

Dina"l=l Komunikasii lnformatika. dan pelaksanaan Lu.gas. -----------------------..r'--'-
/! 
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Statistik. 2) Pendislribu,.-nAn u..1gFts kt!p9dfl bawehan di 
linglrungan sekrctruial sc:suai de ngan Lugas pokok 
dan tru:l'Wlflg jawab yang ditetn.pkan agar tuga.s 
yang dibenlmn daprui dilaksanakan sec::a.rn e{ektir 
dru1 di5itn. 

3] Pcmbcrian pc unjuk pclaksanaan tuga!'I kcpada 
bawahan di libgkungan sekretariat sesuai 
perarura.n da.n prosedur yang be rlakti agar tidak 
terjadi kcsalahan dat m pelaksat1bl~n tuga.s. 

4) Ptnyelia pelaksanaan mga~ bawahan di 
1inglrungan 6ekrntariat ;etiir~ l::icrkala scsuai 
µerat.urnn dan prosedur yang berlaku untuk 
mencapai rarget kinerj~ yang dihara.pknn, 

5~ Pengelola11t1 admini£J.tr.91s.i kepegaweian, keuangan, 
kctatausahaan, dan keruma.h tangga.an dinas 
SC3Ua.i dengan prosedur dan kctcnluan yeing 
berla.ku da.lam rangka mcnunjang kelancaran 
pelaksaru,aa tugas. 

6) Pcnydeo~'!IJ"Qan pembinaari. dan pengeunba_11W;tn 
ketatalaksan-asn di linglrung~m clinas sesuai 
dcogan prnscdur dan kclcnluan yang bcrlaku 
dalan1 rangka optirnalisasi kinerja d.ina.s. 

7) Peayiapan rancangap peraturan dan kecenru.a.n 
hunrtyit di Bidaing komunHms ~an lnf.onnasi 
publik., Jnforma.tika, dai.n St.altstik Sektorw scsua.i 
dengan prosedur clan. kctcntua.n yang bcrJnku 
unruk kelancaraan pelaksanaan cugas. 

8} Pc11gkoordlnasian _rienyusunan rencana program 
kerja dinas -ses.uai prosedur- dan kcumtuan yang 
bedaku se bagai upaya p(.'llycdiaan acuan lscl)a 
bad.an. 
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SUB HAGlAN 'Mclaksanakan tugas-tugas 
UMUM DAN krtsekrecarialfill di bi,dang penyusunat1 
KEPEGl\WAlAN' program kerja~ kegiatan dmtHi, umum, 

~rpUe ta kaan, uua usaha. dan U:ttn. 
lnksana,. as-ct, perlengkapan 5erta 
rumah tangga clinas scsuai dengan 
peratura.n dan ketenruan yang berlaku 
urnuk kelanearan peleksanaan 
progr-am ktgieta.n. 

91 Pengkoordinasifin cvaluns.i dnn pelapvran 
pelaksan.aar, program kcrjo baden sesuai dengan 
prm,cdur d.a.n kcLrelltuan yw1g ~rlaku S(:bagai 
bahn.a penyusunan laporan dins.a, 

10~ Penevalua,Rlan peb-1.ksanaan Lugas di lingkpngan 
sekrewrl L dcngW'il cam. mengidenill'ik.asi 
hambatan yang ada daJam rangka perbf:likan 
:kincrja di masa mendaiang. 

11 I Penyusunan foporan pelsksane.an rugas dl 
lingkun&f'n -sekreuu:ilit ~esuai dcnga:a prosedur 
dan p~raturan yang berlalrukan untUk 
pcrtanggungjawaban dnn rencana yang akan 
datRng. 

l 2\ Pelaskanaan ruga~ kedinasan lain yang diberiJmn 
oleh atR:san b&1ik llsa.n maupua tertulis Ler-kait 
luge dan fungsinya. 

I J Pe:rencaruian kegia tan Sub Bagian Umum dan 
Kt!pega_wa.ian dengs.D mcnjabarkan rencana 
opems1onaJ :iekrctaria t be.rd.a sarka n SOP dao 
sebagai pedoman pelaksanonn tuga s . 

2~ Pembagian tuga.s kepada bawahan di lingkungan 
Sub Bagian Umum dan Kcpcgawaian sesuai 
denga.n LUga.S dbn tanggUng jawab nli.1.si.ng-masing 
uncuk kclanca:ran peld.ksanaan tuga s. 

3) Pembimbingan pelaksana.an tugas bawahan di 
Iingkungan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

setiap s.a.at sesuai dengan Lugas dan mnggut1g 
ja.web yru.1g dibcrikan agar pekerjaan berjalan 
tertib dan la.near. 

4~ Pemeriksaan hast1 kerja bawatum rfi lictgk:ungan 
Sub Begian Umum thin Kepegawa,ian sesua:i ,-, 
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prosedUli de.n peratunm yeng be.rlaku agar 

terhindar dari lresalahan. 
5J ?claksaruuU't keuuausahnan, k.cLatalaksanaa.n clan 

A.na:.lisis Jabaw.n di lingk:t.mg;;m badWl scsuai 
dengan prost:dur dan keten UJ Rn yang berlak:u 
un wk ket..erd.ban ndminisln:-u;i. 

6} Pelak5ana.an _pengurusan kcrumahtanggaan dinR, 
sesuai dengan prosedur dn.o ketcnl.uan yang 
be-rlak.u dalam mngk..a menu nja ng ke)ancaran 
kegiat.a n o pcrnsionaJ badan. 

7) Pclaksa.naf-1n pengeiloJaan barang milik draerah di 
lingkungan badan sesuai dengan proscdur dan 
ketentuan yang_ lxrh-1.ku dalam r~mcnunjang 
Jrewncarnn tu~as. 

8) Pc:ngelulaan kepegt!waian di lingJnm.W,ln bedan 
st:tiUe.i di::.ngan ketenruan yang bcrlaku unluk 
kolancaran tuga s bl-tda n. 

9J PengevaJuasian pt:hi.k.~naan rugas di Jingku.agan 
Sub Bagian Umum dan Kepc::ge.wai1:1n dengan cara 
mengidenlifikasi hambata.n yang ade dal.am 
nrngka pcrbaikan kinerja di masa mcnda.ta.ng. 

10) Penyusunari IAporAn pelaksa.naan lugas di 
lingkungan Sub Bagian Umum dat"I Kcpc-gawaiaii 
se~ua.i dengan prosed ur dan pe rat:uran yen g 
berlaku untuk pertanggungJawaban da:n reocaraa 
yang akan dawng. 

l ll Pelaksanaan lugas ke<linasan lain yang cfiborikan 
ol~h atasan baik I.Jsan maupun Lertulis ter.kait 
lU8fHl dftn fungs1nya. 

I 
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SUB BAGIAN Mela.k.sanakan tugas-t-ugns 
PERENCA.NAAN kr:st:kretar1atan di bide.ng penyusunan 
DAN KEUANOAN program kerji:i, bagian keuangan, 

penatausa.haan k~uangan, gaji 
pegawni, rencnna anRgartUJ di nas, 
evri luas_i dan pcnyusunan laporan 
kegiatan dinas sesual dengnn 
pcratura.n dein kctet1 t\.lan }'li'lng berhdcu 
unnlk kelanca.ran pdi4>ksanaan 
program kegiatan. 

I) Perencanaan k~giatan Sub Ba.gr~.n Per~ncanann 
dan Keuangtm dengan mcnjabarkan ccncama 
opcrasiona.l s.ek:r-c m.ria t bcrdasarkan SOP dan 
sebagai pedon1-an pelaksnnann tugss. 

2) Pembagian tugas kepada bawahan di lingkungan 
Sub Bagi.an Perenc:anaan dan Kc:uangan scsuai 
dcngan tugas den tanggung jawab rn.asing-masing 
untuk. kelancaran pelakse.nwm tugas~ 

3) Peniblminga.n p~lekSf!I~ cugas bawa.han di 
1ingkun'1,M S1.1b Bagian Pc-:rt:ncanaan dtu1 
Keua.ngan :sctiap saat sesuai dc:ngan tugas dan 
taoggung j awab yang cUbcrilmn aga,r p.9kerj.aa.n 
berjalan tertlb dnn lancar. 

4) PemeriksAan hasi1 kerja bawahan dj Ungki1ngen 
Sub Bagi-w'I Pcrencanaan dan Kcu.angan 5caUai 
pros dw- dan pc-ra.turan yttilg berw.Jcu agar 
Lcrhlndru- drui lresalahan. 

$) Pela.ksamm.n prnatausahaan keuangao sesuaJ 
pmsedur da.n peraturan yang berlak:u uruuk 
ekunll:lb1li t:ss dart tertib adminislt'8.si k.e1.Iangan 
d,naa. 

6) Pen~aluasian pclaksanaan tugas di linglrungan 
Sub Bagian P,ercncnna.nn dan Keuongan dengan 
cam m.engident:ifikasi hambatan yang ada da1am 
rangka perbe i.kan k.lnerja di mas.a meridar.eng. 

7) Pcnyu5unan l&1.ponu1 pelRk~anwm Lugas di 
linglru.nRBD sub bagian pcrcnca.na.an clan kuanl!:an 
sesuai dengnn prosedur dan pera.turan yang 
berlakq untuk pe.,rtanggungjawaban dan rencana 
yang akan daumg. 

8} Pelaskaan tugas kcdimman la.in yang diborikan 

r1 



BIDANO 
KOMUNU(ASI 
DAN INFORMASt 
PU'BLIK 

Mdak ana.kan 1.uges ~rumusDJJ d.an 1) 
pelaskanaan kebijakan, evah.1.asi, 
pelap□rnn dan bimbingru. tek11i dt 
bid'1ng komunikasi dan infonna.ai 
publik !:'il!nlai dengan peranmm don 
kctcn luan yang berlaku dal:am .rangka 2~ 
pelaksanM.n program kegj,1u.an. 

olr.h Atfi:fl.:.UI baik Hsan maupun t<rrt:ulis t.orkait 
t.ugas dan fungsinya. 

Pcnyusunan rencana ope.rasional di Bida.ng 
Korn unikasJ dan In form as, Pu blik dengan 
menjnba.rkan rcncana opcrat>ional dina,f 
berda~rkan SOP seba~ paiomn.n pelakt1anaan 
Ng8$. 

Ffndistrlbusian 1.1.1ga~ kepada bm,,•alJ_aJl di Bidang 
Komnnikasi dan fufom1asi PulJHk sesuai dengan 
rugas pokok dan fungsi yang diLcta.pkan a.gar 
pelaksanaao tugas efelrtif d~ efisien. 

3) Pem berlfH1 petunju k peiaksanaan tugas kcpada 
bawahan d i Bidang Komunikasi chm info.rm.asi 
Pu blik sesuai -pc-raturan dan prosedur ]tang 
berlaku agar tidak terjadf kesalehan dalam, 

p,;laksanaaa tugns.. 
4) Pc:nyelia pelaksa,n.aan tugas bawa.haa di Btdang 

Komunikaai dar, lnformnsi ?ublik secam berkala 
sesuai dcngan pcratursn clan prosedur yang 
berlaku untuk mcncapai target. ldnerja yang 
dihacapkan. 

S) Pi:ngoordinasian peJaksanaan kegiatan Bidang 
Komunib-si dan fnf'onnasi Publik sesua.l dengan 
peraturan yang bedaku de lam rnngka sin.krooia~i 
program ker;a clinas. 

6) Perumusan keblJakan di bidang Monitoring isu 
publ.J"k di media, Pengolahan pcngaduan 
ma-syara.ka.t, Standarlsas1 informa.SI linta.9 
s.ektorat Pcmantauan tema komuf\iks.sl lintas 
sektoral. Pengolahan dan analisis diue dan 

1 
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informasi untuk komunikasi publil<, Perencanaan 
komunlkMi publik dlUl citra positif pemda, 
Pcngcmasan konten nosional menjadi konten 
Jokal, Pembuatan konten lokal pengolahan 
komunikasi media intcmal, Pengolaban 
komunikasi media intcrnat Diseminasi informasi 
kcijijakan melalul media Pemda dan non, Pemda. 
Pemberdayaan dan penyediaan ak96 in!onnasi1 
Pcngembanga.n SOM komu.nikasi publik, 
Pengolahan komunikasi publi.k untuk. 1JU 14 th. 
2008 > Kclerbl.lkaan infomasi, Hubungan dcngan 
media, dan Penycdiaa bahan komunlkasi untuk 
pimpinan dacrah. 

7) Pelaksanaan kebijakan di bidang Monitoring isu 
publik di media, Pengolahan peagaduan 
masyarakat, Standarisasi informasi lint.as 
sektorru, Pcmantauan t.ema kQmunikasi Untas 
sektoral, Pengolahan dan analisis da<a dan 
lnfonnasi untuk komunikasi publik, Pcrencanaan 
komunikasi pubrik dlUl citra positif pemda, 
Pen,gcmasan konten nasional menjadi konten 
lokal, Pembuatan konten lokal peogolahan 
komu,tlkasi media Internal, Pengolahan 
komunikasl media inremal, Disemmasi informasi 
kebljakan melalui media Pemda dan non-Pemda. 
Pcmberdayaan dan pcnyediaan akses informasi, 
Penge.mbangan SOM komunikasi publlk, 
Pengolahan komunikasi publik untuk. UU 14 th. 
2008 > Keterbukaan Jnfomasi, Hubunglill dengan 
media, dan Penycdian ba.han komunikasi unruk 
p1mplnan daerah. 

/1 



8) Pelaksanaan c,val11asi dan pelaporan. rti hidan& 
Mo rt it.oring isu publlk di media. Pongolahan 
pengad tJ-an masyardka L, Sta.ndarisasi informasi 
lintas sck:tora1~ Pe1118ntauan re.ma komunikasi 
lintas sektorltl, Pengolahan dan ttnali:sis data lUU1 
infonnasi untuk koill.l.lllikasi publik, Porcncanaan 
komuni"k.Bsi pubUk dan citra positif p(!Dlda, 
Pcngi:nm.aa.ri koniett nssional menjs.di konten 
lokaJ, Pcmbuatan kontcn 1oka1 pengolahan 
komuniL-isi media IntemaJ, Pengo]RhRn 
komuntka.si media lnternal. Diseminasi informasi 
kebijalam mela.Ju1 med;a Pemd.a dan non-Pemda 
Pembcrdayllan dan penyedraen ak.ses in.fonnasi~ 
Pengembangan SDM komunikasi pubHk. 
Pengulamm korirunika.si publik Lmtuk UU 14 th. 
2008 > Kete-rbuka.an ln!omasi, Hubungap dengan 
m11:.a1Hi dan Penyedian bahan komuni.k.a:si u.ntuk 
pimpinan daenili. 

9J PengevaJu.asian pi:,la~naan t.UQati di btdanE 
komunikasi dan :informasi publik dahun ra.ngka1 
perb ik~n kfuerja di masa mcndatang. 

10) Peny,.u~n.man lapore.n pelak.sanaan rugas di bidang 
komu.nikasi dan informas:i pubUk sesuai dengan 
prosedUT dan pcraluran ywig bc;rlaku uutuk 
per-tanggungjawaban dan rcncana yang a.kan 
dateng_ 

11} PcJak5aJltlan ruga kedtnas.an lain yang dibe:rikan 
o]eh atn:san ltrkait tugw; dan fungsinya. 

I 
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SEKSl 
PELAYANJ 
FENGADUAN 

DAN Melaksanakan rugas penyiapan 
p~n.mn.isan da.ii p laksanaan 
kcbij aka. n , pen )'11 sunan norrn.."t, 

1) Pernbagian kegiatan Seksi Pelayanan dan 
Pcogaduan dcngan menjabarkan rt"ncana 
opc:rn.s1onaJ di bidnng komLlnikasE d6n informasi 
pu hillr berrlasarkan SOP scbagai pcdoman smndru\ IJrosedw- de.n kriter:la1 dan 

pemberian birnbinga.i1 Leknis dan 
supe:rvisi, aerLa pemanUtuan r evduas1, 21 
dan pelaporan di bid~ng monhorlng 

pelaksa.naan tuga . 
Pembagian tU~s kep,ada beiwahan Seksi 
Peleyanan dEI..Cl F ngaduan · Sill1.i dengan Lu,gas 
dan tanggung jawab masrn.g~masing untuk 
kelanca.n:.tr1. pe[a.ks.anaan rugas:. 
Pembimhing~n pelaltsanaan tuga. hawahan Seksi 
Pcla~•fillan da.n hngaduan scliap a.al .sesuru 
dengan tugas dan mnggung jawa.b yang dibcri.kan 
agar pekerjaan berjaJan tertib dan lancar. 

1su publik, pcngo!ahan aduan 
masyara.kat, standnrismti in!offll:8si
ltnia.s s.ektoral, pem,nituen rema 3J 
komunikam lint.a~ sekLoral, 
pcngolahan dan amilisis de.la dan 
informasi untuk komuni.kasi publik di 
t{abupaten Bengkulu Tengrah, 41 PemerlkMan has.ii kerj(l baweb-an Sek~i Pela~•ana11 

dan Pcngaduan sesua-i dcngan prosr::dur dao 
pcmnunn yang berlaku agar terh1ndar dan 
kcsalahan. 

5) Pen;i npan bnhllD perumusan kebijakn.o di bidang 
sena pema.nruan, eYQluasi, d"'-n pelapor.an di 
bidang monitoring iMl publi'k. JXU1golaha11 a.dwm 
masyarakatl standa.ri!:ia::;i informasi lintas 
sektontl, pemantuan tema komunikas.1 lintas 
sektare1, pengolahan da11 enalh,is data dan 
infonnasi u.o~,;k komunika:si publik di l<a bupau:n 
Bengkulu Tengah. 

6) Pcnyiapan bah.an pelaksanaan kcbije.kan dj 

bi.dang sert..a pemantuarl, evaluas.i, dan pelaporsn 
di bidang monitoring JS\l publik, pengol1:1-han 

aduan masyw-ifka.t, ~'tandar.isasi infon:nfl.~i linta5 
scktora.11 pcmantuan tcma kon1unikasi lintas 
sektor-al1 pengolahan dan enalisis data dan 



informasi untuk komunlkasl r,ublik dl Kabur,alen 
Bengkulu Tcngah 

7) Penyiapan bahan penyusunan norm.a, stnndar. 
prosedur, dan kriterla penyelenggaraan di bidang 
monitoring isu publik, pengolahan aduart 
masyarakat, standarisasi informasi lintas 
sektora.1, pcmantµan tema komnnikssi lint.as 
sektoral, pengolahan dan analisis cla!a dan 
informasi untuk komunikasi publ.ik dl Kabupaten 
Bengkulu Tengab. 

8) Penyiapan bahan pembcrian bimbingan teknis 
dan supcrvisi di bidang monitoring isu publik, 
pengolahan aduan rnasyarakat, stru1darisasi 
infonnasi lintas acktoral, pemantuan tema 
komunikasi lintas sektoral, pcngolahan dan 
analisis data dan .infonnasi unruk komunilcasi 
publik di Kabupaten Bcngkulu Tengah. 

9) Pemantauan, evaJuasi, dan pelaporan di bidang 
monitoring lsu publik, pengolahan aduan 
magyarakat, standarisasi informasl lintas 
sektoral, pemantuan tema komunikasi llntas 
sel<toral, pengolahan dan analisis data dan 
informasi untuk komunilcasi publik di Kabupaten 
Bcngkulu Tcogah. 

10) Pengevaluasian pelaksanaan tugas Seksi 
Pelayanan dan Pcngaduan dengan cara 
mengidentilikasi hambatan yang ada dalam 
ranglca perbalkan kinerja di masa mendallll')g. 

1 1► Pengevaluasian pclaksanaan tugas Scksi 
Pelayanan dan Pengaduan sesuai dengan 
prosedur dan peraturan yang bedaku untuk 



SEI<Sl 
PE 'GELOLAAN 
MEDIA 

pert.anggungjav.1aban d.an .rencana yang akan 
d.al.8.ng. 

12) PcJa.ksannan tug_a.s kcdln.asan lain yang dibcrikan 
oleh at.asnn terkait tuga.s dan fWlgsinya. 

Melakailnakan t"ugas p1myiapan 
perumusan clan peluk.,qanea.n 
kebijii.knn, penyusun~ norma, 

1) Pfflnbaw.an k~at.an Scksi Pengelolaan Media 
dengan menjabarlcan rerrcn:na Opl!l'asional di 
bidan.g lrnmunikaei dar1 informa~i publik 
berdasarkmi SOP scbagai pdfo:rn.an pelaksanaan tandar, ,prosedur dan kritma, dan 

pembc:rian bimhingan ieknis. d an 
supcryisi1 scrta pcnunaauan, evaluasi. '2) 
d.an peJ~poran di bidang p,erenca rtaan 
~omu:nikasi publik dan citr;i;IJ positif 
pemda, f)fngemasan konten m:1.sional 
mcnjadi konLi::n Jok.a l, pembuatan 3j 
kontcn ]okal pc:ngola.hli:lln komunHw~d 
rnedia internal, pcngo-lwia.n 
komunike &i rnedin internal, disc:minasi 
informasl ~eb,ja.kan me:lalui media 4} 
pcmtla dan rion.-pemda, 
pembcrda.yaan dan pcnycdiaan ~kses 
infonnasi, pengt:mbangan SDM 
komunikasi publi.k. 

tugas. 
Pembagian rugas kepada bawahe.n Seksi 
Pengelolaart Media sesua.i dengen t:ugas den 
t..angg-ung jawab miWing-masing untuk ke1a11cru--d.n 
pclakOOil.flRD tugas, 
Pcmbimbiogan pe]aksanaan tug.as bawahan Scksi 
Pengelolaa.n Media sctiap saat sesuai dengan 
tug.a · dan tanggung jeiwab y-an.., dibcrikan agar 
pckerjaan be ija1fill tertib da n bancar. 
P.cmcnksaan hastl k-e:rj£:t bawahttn Seksi 
Pcn gelolaan Media sesua.i dcngan prasedur ciao 
peraturan yang berlaku agar terhindar de.ri 
kesal~ao. 

5) Penyia..pan ba.han penunusan kebijakan di bida.ng 
scrta pcman tuan, cvaluasi, dan pc:laporan di 
bidang _pe.rencanaan. komunika:si public dan citra 
po:-;ldf pemda, pe.n.gemasan konten nas.ional 
menjad1 konten lokal. pembuat.a:rt konten tokal 
pcngolahan komunika.si m«iia internal, 
pengo!ahan komunika~i media in temal1 

diseminrasi infonnasi kebijakan melalui media 
pemdA dun non-pemda, pembe:rdayAen dan 

/ I 
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penyedh1an akses tnforrnasi, p,:ngembangan SDM 
komunikasi publik. 

61 Penyiapan bahan pelaksanaan kebjjnkan di 
bida.Dg se.rta pemantuan, evaluasi, dnn pelaporan 
di bidang perencanaan komunikasi publik dan 
cit,a positif pemda, pengcmasan konten nasional 
menjadi konten lo~ pembue.lrul kbnten lokal 
pcngalahnn kamunikasi media in remru1 

pengolahrui komunika-si mc:dia. inl'Cmal1 

disemfrHu::i infonnasi kehijakan melaJul media 
pemda clan non-pcmda, pc:moord.a:yaan dan 
peoyediaari akses inlcmna.si, penge.mbaagan SOM 
komunik.asi pu bhk. 

7) Penyia~ n ba he r1 ptnyusu nan norm a, .standar, 
pros.cdur, dan kriteria pcnyoleaggaraan di bidnng 
pe.rt"ncann.a.n komunika.si publik: dan citrn positi r 
pcmda, pea~masan konten nasional menjadj 
konten lokal. pembuatao k~ntcn lokal pengolHhan 
komu;nika:Hi media inu:mal, pengolahan 
komunikasi mt:dia mternal, discmina.si mformasi 
kcbijakan mcJalui media pemda dan non-pemda. 
pemberdayaan drui penyedlQan akses. informasi, 
pengem ban gen SOM kom1.1ntkasi publtk. 

8j ?enyiapan bahan -pc:mberw.n bimbingan tcknis 
dan supervisl di bidang, pe:r-earJJoaan komunikas.i 
publik dan citra positiJ pemda, pengemasan 
kont.en nesionel menjacli konten loka1,, pembu.atan 
kontcn lokal pengolahan kornunikasi media 
internal, pcngolahan komunikasi media internal, 
dis~nunasi infom1asi kebijakan melalui r'rled1a 
_pemds dan non-petnda, pernberdayaan den --

h 
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SEKSI 
PENGELOLAAN 
K0MUN1KASI 
PUBLJ!( 

Mdaksanl:l.kan Luga~ pt:n.Yfflpan 
pcrumusa.n dan pc la.ksanann 
k:ebijakan, penynsunan nor.ma. 
standa.1·1 prosedu.r dan kritc~:ria,. dan 
pemDf"rian bunbingan tckni& dan 
supervisi1 sttta p,:mantauan, e,,·ah.ta.si, 
daa pelaporan di bidang Pengolahan 
komunikasi publik 1JJ1tuk UU 14 th. 

penyediann akse-s infom'lasi, pcnwembaagan SDM 
komun:ikafl.i pllblik.. 

9) Pem~wuart~ c\PAJuasi. clan pelapomn di bidanE 
pc.rencana.an komurukasi publik dan cia-a pot.itif 
pemda, pengemasan konten nasional menjadi 
konten lokal. pembuttLan konu:n lokal pengolahan 
komunikMi media int.tm.al., pongnlabaa 
komunika.s1 mcdfu interna1, disem.masi inform.as! 
kebijakan mehuui media pemda dM rion-pemds, 
pemberdayaan dan penyediaen a.kse1t. informasi, 
pengembangan SDM komunikasi pubUk. 

10) Ptngcva:1uasian pelaksa.naan tugas Seksi 
Pengelolaan Mr:dia. dengan cara mengidenHfika-sl 
hambatao ynng ada dalem ran.~a pe-rbaikan 
kfoetja d1 mastt mendatang, 

l l }' Pengcvalua; ian pdakSRJ1aan ru.gas Seks1 
Pe:ngclolaan Media sesuai dengan prnscdur dan 
pcraturan ya.ag berlaka llntuk 

pertanggungrnwaban dan i-encens yang Elkan 
datang, 

12} Pe-1.aksanaa.n tugas kcdintu;an lain ~g dib0rikan 
okh a.tasan tc:rkait tugas dan fungsipya.. 

1) Pembagian kegiatan Seksj Pcngelolaan 
Komunilw.si Publik dc.mgaa menjabarkan rencana 
operasional di bidang komunikasi dan informasi 
publik ~rdasarkan SOP scbaga.i pcdoma.n 
pclaksanaan tuga,s. 

21 Pernbagin:n tugas kepada bawahan Seksi 
Pengelola.An Komunilulsi Publilc ~ai dcngan 
tugA~ dan t.an.~g ja.wab masing-me.sing unn1k 
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2008 > Kctf!rhukaan infomasi. kelancamn pelaksanae-n tugas. 
Hubungan dengan media, Pt:nycdia.n 3) 
bahan komuntknsi untuk p,mpinan 
daers.h, 

Pcmbimbingan pclaksanafl n tuga bawahan Seksi 
P ngdolnnn Komunilmsi Pob1ik setiAp sear ~e~uai 
dengan tu gas dan tanggung jaw ab yang ch bcrikan 
egar pekerjaan berjalarJ certib dan lancer. 

4~ Pemtriksaan ha.sit kerja bawahnn Seksi 
Pcngelolann Komunika~i Publik Aesuhl dengan 
prosedur dan perahiliin yang borlaku agar 
terhiridar ds:ri kc..salahru,. 

Sl Penyiapan baban perumusan kebijakan di bidang 
scru pe-ma:ntuan, cttalua~ir clan pebiporan di 
bidang P-engolahan komunik.asi publik unluk: UU 
1 · i.h. 20o8 > Keterbukaan i.nfomasi, Hubungan 
dengan media,, Penyedlan bahan komunika.s1 
untuk pimpinar, daereh. 

6f Penyi.apan bahai:i pclakaenaan kebijaka11 d.i 
bidang serta pemantuan. cvaluasi, dan pelaporan 
di bideng Pengokthan kon:runikasi publik un:Luk 
UU 14 th. '2008 > Ketcrbtikaan infomasi, 
Hubungan dengan media, Penyed.iaa bahan 
komun.ikasi untu.k pimpinar1 daenili . 

7, Penyia pan bahan ~nyusuna.n norrna. tandar, 
prose<lur, dan k:r,it.erla penyelcnw.raan di bidang 
Ptngolahan koct'luniltaai publlk untuk: UU 14- th. 
2008 :> Kctt.bukaan infomasi. Hubungan dengan 
med.1:1. Ponyccbao bahan komunl~s1 unruk 
pm,_p,ne.11 dae.rah. 

81 P :nyiapan bahan pernberia.n bimhwgan teknis 
dan supen'"isi di bidang Pengotahan komunikas1 
publik unnlk UU 14 th. 2008 > Keterbukaan 
infom.as~ Hubungan dcngan media, Peoy(.-dian 

fl 
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BIDANG APLIKASl Melaksanaka.n tu~s perumusan dan 
l.NFO R.1\,Li\.tr tKA pe La5ka:.naru1 kebijakan, evaluasi, 

p,:laporan dan bimbingan tekriis: ill 
Bidang Aplikasi lnJormaHka sesuai 
dengan pc:ratunm dan kcte.atuan yang 
be:rlaku de.lam nmgkn pelnksanasn 
program kegietan. 

bah.an ko1r1uoikasi unluk pinipinan d.atrah. 
9] Pcmantauan, cva.l.~ drm pclaporan di b.idang 

Pengo!ahan komunikasi publik untuk lJU 14 th . 

.2008 > Keterbukaan inromas.i, Huhungan dengau 
rnedia.t Pc:nyedian bahan komunika~i untuk 
pirnpinan daerah. 

l Ol Pengcvn1uasian pclaksaoaen tu gas Se.ksi 
Pengelolaan Komunikas.i Publik dengan cara 
mer,gcdeni;.irtkasi hambatan ya11g ads dalern 
ra.ngka p~rbaika.o kinerja dl masa nwndaumg. 

l lJ Pengevaluasian pelaksanaan tugas Seksi 
Pengelolaan Komunikasi Pubtik sesuai der,gnn 
p1nsedur dan pennuro.n ya.ng ~rlaku untuk 
pertanggungj ewa ban dan rencana yang akan 
dat.ang. 

12) Pclaksanaan tugas k.cdinasan lain yang diberikan 
oleh a.tasan terrkait tugas dan rungsinya 

l) Penyusuna11 rencs.na opernsfonal di Bidang 
Aplikast lnformadka denga.n meojabarkan 
re-ncan~ uper~si.unw d,nas bt.:;rdasarka.n SOP 
seb.agai pcdoman pclaksanaan tuga s . 

2~ Pcnd.1stnbusian tugas kc:pada bawahan dJ Bidang 
Aplikasi lnformatika sesuai dengan rugas pokak 
da.n fu.ng:;1 yang dhetapkan agar pelaksanaan 
tuga.s r.rft ktif d.an ditnen. 

3) Pcmbcrian penmjuk pclakMnaan rugas kcpada 
bawahan d i Bidang ApJiknsi lnformadlm. sesuai 
pera tura.n dan prose du r -yang be riaku a.gar tida.k 

1.e11adi ke~Ja.han dala1n pelaksanaim tugas. 
4) Penyelia pc1Rksanaan tugas. ba.wahan di Bidangc 



Aplikasi lnformatika secs.rs berkaia sesua.J dengan 
perarur,:Jrt dan prosedur yang berleku Lintuk 
menc.:..'\pru targe, ki.nerja yang diharapkan. 

51 Pengoordi.na.sian pclaksanea n ~mlan Bidang 
Aplilmsi 1 n!orm.&tika scsum dengan pcraturan 
yang berlaku druam rangk:a sinkroniasi pro.gram 
kerj9 dinab. 

6} Perumusan KC:bija.kan di bidang Pcngc:mbangan 
dan peayelenggarann data center dao disaster 
recovety center1 l.a)ranan dan inovasi 't'IK untuk 
SPBE, Peningkata.t'I SDM untuk infcastruktur" dan 
TI, L.""yanan peagclolaan akse9 internet 
pr;m ·rinta.h dao publikt Layunao til lering kontoo 
ncga.tif. La.ya.mm inc.erlronc.ksi jaringan intra 
Pemda, Layat·Hm penyedfoan Sarpre-s komunikas 
PerrHia, L;.ay.anan b1mbingt,1n tokni untuk 
pcmanfaa.Lan islem komunikasi untuk aparatur1 

L1.yanan trafik elektronik, Layanan penangan.EID 

insiden keaman.an inforrna.si., Peningka.tan SDM dJ 
bidang kemanan inform.a.sf~ l..ayanan keamanan 
informasi pada 1,;stem elektronik, Audit T JK, 
Penyelcnggaraan internet sebat, krcatif, inovatif, 
dan produktif, Lay.man Sarpms pon,gcndalian 
smart city, Penyelengg,araan scandar format data 
dan ln.fom1asi. wall dam, kebfjt1ks.n, Layanan 
rt:CO\'CJ)' data dWl :a.nfom11:u;i, 'LHyEil1a11 pc;::ngolahan 
data clektronik Pcmd a dao non-Pcmd-a, 
Peningkata.n SOM, L.ayanan pengembangan 
apUkasi Pemda dart pela.y£tnan publik yang 
cerlntcgrasi, LAyanan pemeliharaan aptikaoi, 
Layanan inf cro bilitas, Layanf'l.fl in torkonekllfi ta.s, 

- - fj 
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layamm publik, da.n kepemerintahfil'l~ Layanan 
pusat APl, Layanan pcngembangan proses bis.nu; 
engineering. Layamm sis.l~ 1nfonna'Sl Sn'la.r t city. 
Layan.s:ui internktlf Pemda. dnn masyarakat, 
Per, e laps n regula~i d.an ke bijakan terpadu e
Govcmmanl, La_yanan koort'!im~;si kerjasama tint.as 
OPD. Pem.erintah, Layanan inlegrasi pengc:folaa11 

Tl.K dan e-Oovernmenl1 l.8,)-'Bnfill pen;ngkatan 
SOM clan ~eni1ika~l, Lay.a.nan pcningkatsn 
kapasitas masyaca .. ka.t de lam lmplemenwi e

Oovcrnmen t dan Smart City, Laye.nan 
implemen1asi e~Govenu:n~nt clan Smart City dw1 
promo~i peman!a.a I.an smart ci~ 1 La.ya.nan 
pcndaftaran narna domain da.n subd domain 
unluk peayelnggm:-an ncga.ra. laya,;tQ.n publlkj 
Penmgkatan kapa.sitas aparatur untuk 
pengefolaan domain, portal, dru, websil.e~ 
Mtneltlpkart da.rt merubah nama pejabat. dommn, 
nmna dom1J1in, dan auh domain, Menempkan rata 
keloJa name. domain d-an ~ub doma1n. 

7l Pelaksanaan kebijakan di bidang Pcng,embangan 
dan pr,n)'denggarann data center dan disaster 
reco\'cry c.enrer, Laysnen dan lnovasi TIK untuk 
SPBE, Pcningkaum SDM unluk infrastruktur da.n 
Tl~ La~ penge!olaan akseFi 1nteme1 
pemerintl:lh dan publik, Layanan filu:rlng konten 
m:gi.ltif, l..a)·aruu1 inttrkonek51 jarlngan intra 
Pemda, La:ya.ruui pcnyt'diaan Sarpras komunika.si 
Pemda, Layanan b1mbingan rekuls untuk 
pemanfaatan sistem komurrika.si untuk "para.ha, 
Layanan rafik elekuonik, Layana.n penanganan 

ff 
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!nsiden keamanr:m infonnasi. Peningkn.ta.n SOM di 
bidRng kc:.manan infom,asi, ui~•f!nen keamanan 
in fonnl'l.Bi pada r:;;1~tcm elektmnik, Audi, Tl(,.:, 

Pcnyclenggaraa.n int~rnet sthat, kreaHf lnownU, 
dan pmduktif, Lnyanan Sarpms pcng<:,ndalian 
1::im&rl city, PenyeJenggaraan standar fumiat data. 
da__n infonnasi. waU data, kebijaka:n. Layanan 
recovery data dan infon:Msi, Layane.n pengofuhan 
data elektronik Pemda dan non-Pcmda, 
Peningkatan SDM, Lay.rm.an pcnge-mbangan 
apli~81 Pemda d.an pelayanan publik yang 
tcrinlegrasi. Layanao perneliharaan aplika~i. 
Laynnan fufcrobilitaa, Layanan inLcrkonektilita:s, 
layanein publik, dan kcpemt'rint.ahail, Laynnan 
puRar Ap;T. Layarnm pengembangan proses bisnis 
cngme-cring, Lti_yamm ~;stem ,nrormas.i smt1.rL city, 
Layanan interakLif Pemda dart masye.mkal, 
Pem:tapan n:gy]asi dan kcbijakan terpadu t
Gove_rnment, La.yanan koordiiiui kcrjasama lint.as 
OPD, Pemenntah, Layamm integrasi pongelo1aan 
TTK dan e-Government, Layanan peningkar.an 
SDM dan ~tk.asi, Layanan ~ningkatan 
kn.?3:s.itas masyarakat dalarn m:iplementa-si c
Govemmen t dan Smart City, Layanan 
implemcnrnsi e-Oovemment dan Smart City dan 
µromos• pemanfa.aw.n sm£trt dt!,'. Laynnan 
pcndnftaran n~ma do1nair, dan subd domain 
unruk penyelngganm m::gtua, layanan publik, 
Peningketan kapasita.s aparah.u untuk 
pcmgelolaan domain. portal, dan website, 
Mcncmpkan dan m~rubah name pejabat, domain, "---"------------'-,---------...1,.._ _______________ ____, _ __ _ 
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na.ma domain1 dan sub domain, Mencta.plma tam 
kelola. nama domain dan sub domain. 

at Peltt'k~san etraluasi dan pelaparan di bidang 
Pengcmbangan dan pcnyelenggaraan data cent.er 
dan disaste:r recovery centc.r1 La .. yanan dan inc:n-as] 
Tll< un tuk SPBE, Peningkatan SDM untuk 
mn fr.a s4 ruktur dan 'ff, L.a.yanlEln pengelah:rn.n ekses 
lrit:emct pcmenntah d.an publfk1 Layan.an filtering 
kontcn negatif1 t.ayanan intcrkom:ksi jarlngan 
intro. Pemda., l.aya.nnn pcnyedia.an Sarpra.s 
komu n ikaAi Pemda, Layanan bimbingan teknis 
un1u.k pemanfe.atan 5.istem komun1ka$1 wituk 
apurat.urci Luyanan trafik elcktronik, Layanan 
perumganan insiden k.eamanan inionnasi, 
Peni~u;u1 SDM di bidnng kemnnan informasi1 

~ya.nan keamariAn ln.fornuu: i Mda a1stern 
elektroriik, Audie TIK, Penyelenggaraa.n inremet 
scha.l. kreatif. inovatif, den prod uklif, Layanan 
Sarpms _peogendalian .s.lI4'trt: city • .Pen ye lenggara.an 
standar format data dan in.formasi. wiili dnra, 
kebijakan1 layanflrl. recovery data dan informasi. 
Layannn pengolahan dala elcktronik Pemda. da.n 
non-Pern.da, PcningJuiJ.an SDM, Layarum 
pengembangan aplikasi Pcmda clan pclayan.an 
publik yang t.erintegra i1 Layanan pemeliharaan 
aplika.Bi, LayHlUl!l infernbilllas, 'u¼yanan 
intcrkonckri.fitas, lnJanan pub:tiki rum 
kepemerln ta.hen, Layanan pusa t APl, Layanan 
pe11gc:mb.a1lgan proses bisnts engineenng. 
Layanan sh1ot.cm inform.,. ·i smart dcy, LayW1an 
intemktif Pemda clan masyarnkal, Pcnclapan .__---1 ________ _._ _______ _;;_ _______________ _.i_ _____ __ ~-= 

ff 
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---.-----------:---------.------------------,-------------------------, tt"-_gu].a:!:l'i. d~n kehijakAt1 te.rparlu e-Govemmenl, 

SEKSI 
PERSANDIAN 
DAN 
JNFRASTRUKTUR 

Melaks.a.nakan tugat1 penyiapan 
perumusan dan pclaksanaan 
ki:::bijakan, ~n}'l.lsunan norma. 
standar, pro~('( ur d.an kriteria1 da.n 

.Layanan koordinmsi kcrjlt5amf:l lintacS OPD, 
Pemerintah1 Lnynnnn intcgms.i pcngclolaan T[K 
da.n e-Gm,..emment, Layannn peni.ngka.tan SDM 
da.n sercifika:si. Layr.tnan peningkamn kapa.sita 
masya..raka dalam implt-mientasi c,.Gove-mmt:nL 
da.n Smart City, Layanan implemente.si c
Govemment dim Smart City chm promosi 
pcmanfa"Lan sman city1 Layanar.i pcndaft.a.ran 
nama domai!l'l der,i subd domain untuk 
penyelnggaran m:·gara. layanen publik, 
Peningkm.an kapas.11.ru:i apara.lur- untuk 
pengeloh,1an domain, PQrtaJ. dan WC!bsite1 
Mcnetepkan da.n merubah nam.a pejabat. domrun~ 
muna doma1n, den ub domatn, Menetapkan cara, 
kelola. nmna domain dan m.tb domain. 

9) Pengevaluasifm pelaksanaan tugas di Bidailg 
Aplikas1 lnfonnatika do.Jam rangkn pcrbaikan ' 
kine,rjft dl mas;... MJ!Mdaa.ang, 

101 Penyusunar1 laporan p JakganQs11 tuga.s di Bidang 
Aplikasi lnfonnatika sesua; dengan pmsedur dan 
peraturan yang bcrlaku untuk 

penanggt:rngjav,ra.ban dan rcncana yang a.k:an 
datang. 

1 I) Pelaksanaan ru,~s kedrnesan lam y&og diberlkan 
olch atason tcrkait tugas dan fung5inya. 

1] Pembagian kegiatan Seksi lnfrascruktur dan 
KeamBnan lnformasi dcngan mr::njabarkaa 
renc.-ana opere.-s;onai di bidang komunikasi da.n 

informas:i publik berdasarkan SOP sebagai 

/1 
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pcmbcrian bimbingan tekrili, dan 
supcrvisi, serta pc me ntauan, ovaluasi. 
dan pela poran di bi dang 
Pengembangan dan pe-r1y~h:nggnraan 
data center dan disaster recovery 
cencer, tayanan dan inovasi 'l'IK untuk 
SPBE, Peningkatan SDM untuk 
inrrast:niktur dan TI. La.ynnan 
pcr18dolasn a.kscs 11,r,erncL pemerhuah 
dan publlk, I.ayanaw lilt~ring liont.en 
negat.if, La.yru1nn int.crkoneksi j aringan 
intra Pemda, Layanan pen.yl!diaan 
Sa.rpras kornunikas.i Pemds, Layanan 
bimbingan tckni untuk pemar,faate.n 

pc::doman pellik58nrum tugas. 
2) Pcmbagian tu.gas kc pa.de. bawahe.n Seksi 

lnfr-astruktur dan Keamanan lnformasi sesuai 
dertgflrt iugas dan c.anggung jaw.ab mas.ing-masing 
unhlk kelanoaran pelaktianaan lugas. 

31 Pembimbiugan ~~aan rugas bawahan Seksi 
Infrastruktur chin Kea.man.an lnforma-si sctiap saat. 
sesua.i de-ngan tugae dan tanfm1tng Ja.wab yang 
diberiks11 sglilf" pekerjasn berjalan tertih dan 

lancar, 
·1) Pemeriksaan hasil kcrja bawahan Sc ksi 

lnfrastruktur dan Keamanan rnformasi sesuai 
dengan prosedur dart peraturan yw,g berlaku agar 
terhintlar dari ke9a.lahan. 

sis tern kom u:nikasi un tuk a para Lur, 5) 
Layanan tra.fik elektron.ik, La.yanan 
penangnnan insiden kesmoin~n 

Pmyiapan bahan pcrumUtian kcbijakan di bidang 
serta peman tuan, f!Vo.lua.si, dan pclaponm di 
bidang Pengembangan dan penyelenggaraaa datai 

c-tmter da11 disaster TeCQver,y center1 ~a.nan rum 
inova1>i TIK unluk SPBE. Peninglcatan SOM u11ruk 
inirastrU.ktur daJ1 T], Lays.rw.n pengclolaan ;.i.k~ 
internet pemmint.ah dan publik, tayanan filtcriag 
kcmten oegatif. Layanan inte,rk.oneksi jaringnn 
intra Pemda, La,yanan penyedlaan Sarpraa 
Jmm unikaiii Pemda, Layanan bimbingan teknis 
u.ntuk pemanfaacan si5Wm komuruka~ unluk 
aparatur1 L,ayannn traiik ttlektronik, Layanan 
penanganan insiden keamanan informrJSi, 
Peningka.twi SDM di bidang kemanan inforrrrns.1j 
La ya.rum keru:nanan 1 n form.a tii pa da &i:siem 
clektronik. Audit TlK. Penyc1cnggaraan int.emcL 

sehar1 kreatiI, inov11ill, dan produktif, LnyunWI 

in forms si, P.eo ingk1ua n SDM di bida ng 
keman~n infonnas_i. Layc11nan 
keaman:an infCllmuu.i pada ~isle'm 
elektromk; Alldil TIK., Penyebmggaman 
1nten1et sehat, kreatif. •novatif, dan 
pruduktif, Layana.n Sa.rpras 
pcngendalian smarr. cit}', dan 
Pengamanan per..ijadian di Kabupa.ten 
Bengkulu Tengah. 

ff 
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Sa.rpras pcngcn dalia n smart c:i ty. 
6) Penviapan bahan pelll.k.sanaa.n kebijrikan cli 

bidang serta pems.rtruan, evalue;si, den pdsp~.;:>run 
dl bidang Pengemba.ngan clan pcnydcnggaraan 
data center clan disBBter recovery center, Laynru.u.1 
dan inova.si TU( unru.k. SPBE. Pe.ningkata.n SDM 

untuk tafrastruktu dan Tl, L~·anar, pengelolaeu1 
akses internet pemerintah daa publili, Layanan 
fi tccrlng kon te,n ncgatil, Layana.n in terkoneksl 
jarlogan intra Pe;mrla, Layanan penyediirn.n 
Sarpms k,omunikaai Pemd.at Layarum bimbinge11 
teknis tJntuk pernanfaatan 'ljist.crn korrtunikasi 
unluk apa.rarur, La.y-dllan tnillk clektnmik, 
La.yanan pcnangaru:m insiden keamanan 
informa:st Peningkam.n SD M di bid ang lremane n 

.inforrru.t t. IL.ayan~n kc:am.anE!.11 infol"lna i padi! 

sistem eleluronik, Audit TIK_. Penyelenggara.an 
iattml-'1. sehat, krcatif, inovatiIP dan produktif, 
Layanan Sarpras pengendalian sm:art city. 

7) Penyiapan bahan pen)'US'tlnan norm.a, st.andar. 
prosedur, dan krltc:ria penyelen~an.1.an di bidang 
Pc:ngembangan dan pc:nyek:nggaraan data center 
dan disaster Ji(X;OVCTY center, 1-""l.yanari dan movns1 
TIK unruk SPBE, Peningkatan SDM untuk 
.infnu;truktur dan Tl, Laye.nan pengelolaa.n akses 
iri1~mel pe1l'.lertnts'1 dan publiik, Layanen filtering 
konlen ncgatlf, Layane.n intcrkonckai jar:ingnn 
intm Pemda.J Layanan penyediaan SarpTas 
kom unikasi Pemda~ Laya.nan bim hingan. tekl11 s 

untuk penu.1J1fa~t.an ~iste-m kornunikasi untuk 
aparatw-1 L3}'8:I1Rn trafik clektronik, Layanan .,__..._ _______ _.._ _______ _._ ______________________ ~ 
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pe,ianganan insiden lrea.mruiR n informasi, 
Pcningkaran SOM di biclang ktmana.n informfilli, 
La.yanan kcarnanan mformasi pada eialcm 
e~ ktronik~ Audit TJK, Pcnye len ggaraan inlemet 
seh,aL., kreatif. inovat.if, dan produkti.f, layannn 
Sarpm.s pcngendaUan sro.ar cl J. 

8) Pcnyiapan ba.han pcmberlar, bimbingen L knis 
dan sup11rvisi di bidang Pcngcmbangan clan 
penyele ngg,EL.man data center dan disaster recovery 
center. Layanao dan inovasi TIK UDruk SPBE,, 
P<-:ningkatan SDM untuk infra.3truktur dan TI, 
Layanan pcngdolaan akscs in tcrnet pe~rlntah 
dan publi.k, Layanan filtering konten negatif1 

Lay9.nan interkoneksi jarlnge.n hura Pemda, 
La_ya.nan pcnyeclia.an Sarpra:s. komunikasi Pemda, 
'Laywi.an bimbingan t:drnis unluk pema.nfa,i-itan 
sistcm komunikas.i unluk: a.pa.ratur, Layanan 
trafik e!ektro~ l..ayanan penanganan insidcn 
keamanan tnf'o-rmasi, Penin~ka1Aa SDM di bidong 
kema:nan in!ormasi,, Layanen .keam"lnan mformasi 
pada si~tem clc.ktronlk, Audit TIK, 
P-cnye1enggaraan internet sehat. kreatif, inovatif, 
dan produktif, La.ya.rum Sarpras pcngcmda.Uan 
smart city. 

9) Pcmant.a.uan. evaluasi, dkl1 pelaporan di bidang 
Pcngembangan dan pcnyelcnggaraan data. center 
dan disaster reco,•ery center, La.ym1an dan movasi 
TH< ·unt:uk SPBE. Pen.ingkatAn SOM untuk 
infrastruktur den TI, Laye.nan pengelolaan akses 
internet pcmelinuili dJin puh1fk, l.ay'anan fi1 terir,g 
konten negatif t Layanan in tcrkoneksi j aringan 
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SEKSI 
PENOEMBANGl\.N 
APLIKASI 

Melaksana k:an 
perumusan 
kebija.kan, 

tugas 
dan 

p~nyiapan 
pell:lks.anaan 

pt:-nyu sunan 

intra Pemda. L.ayanan pen •edfaan Sar'pras 
komunikasi Pemda~ Layanan bimblngan ltlmi~ 
unruk pcmmnfaatan sist:em kamunik.asi untuk 
apars.t1J.r1 La1.anan trafik eleklronik; Layao.a.n 
pcnangamm ,nsidi!!n k HmwuUJ informaat. 
~ingkatan SOM di bidang kemn.nan iruomumi, 
Layanan keatnanan informasi pada 9istcm 
clekLronik, Audit TIK, Penyelengg.a:rnan internet 
sehat, k:reatif, inovatif, dan produkt if. Layar1an 
Sarpras pengc odalian smart cit}~. 

1 Ol Pe1aksanaen pe:rsandian uni:uk pengamanan 
tnfonna:si pemertnaah daemh kabu~ten Bengkulu 
Tr:ngah. 

11~ Pt:laksanw:m Pcnctapan pol.a hubungan 
komumkasi sancU anta.r penmgkat daerah 
kebu1x1ten. 

12) Penge,,·alur.u~1an pd~sanaan tuga.s Seksi 
Pclayana.n Pcngemban,gan dan T(K dengan cara 
mcngidentlfikaru hambatan yang edA daJam 
r-angka perbaikan ldnerja di masa mcndatang. 

13~ PengevaJUBsiai, pelaksanaan tugas s~ksi 
lnfTilstruktur dan K amanan Tnformasi ses.uw 
deagan µrosedur d:an peret.uran yang be-rla.ku 
untuk pertanggungjawaban dan n,ncana ya.ng 
ekan rlatang. 

14] Pelaksana_ru, t.1Jgas kedin.asa.n lain yang dlberikan 
oleh aUl.san tcrka.it tuga'5 dan fungsinJa. 

l} Pembagi.a.n kegieum Scksi ~e.n&embangan Aplikesi 
dong-an menjabnrkan rcncann opcrru;iona..l di 
bidEJng kornu.nHcasi den informasi publik 
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, slandar. prosedur dan kriieria, dan 
pembcrian bimbingan tckr:'lis dan 
supervisi, serta pcmantauan, evaJuasi, 
dan pelaporan di bidang 
Pcnyele.nggaraan standar format data 
dan informaei, wall data, kebija.k:an, 
Layanan recovery data clan informasi, 
Layanan pengolahan data elektronik 
Pemda dan non•Pemda, Peningkatan 
SDM, Layanan pengembangan aplikasi 
Pemda dan pclayanan publik yang 
rermtegrasi. Layanan pemeliharaan 
aplikasi, Layanan inferobilitas, 
Layanan interkonektifita$, laya.nan 
publik, dan kepemerintahan, Layanan 
pusat API, L,zyanan pengembangan 
proses b1snis engineering, Layanaa 
sistem informasi smart city • . Layanan 
intctaktil Pemda dan masyaralau. 

bcrdasarkan SOP sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas. 

2) Pembagian tugas kepada bawahan Seksi 
Pengembangan Aplikasi sesua.i dengan tugas dan 
tanggung jawab masing-masipg untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 

3) Pembimbingan pelaksanaan lUgas bawll.han Seksl 
Pcngembangan Aplikasi setlap saat sesual dengan 
n,gas dan tanggung jawab yan.g diberikan agar 
pekerjaan berjalan tertib dan la.near. 

4) Pemerik..aan hasil kerja bawahan Seksi 
Pengcmbangan Aplikasi sesuai dcngan prnseduc 
dan peraturan yang berlaku agar terhindar darl 
kesa,Jahan, 

5) Penyiapan bahan perumusan kebijal/:IUl di bidang 
serta pemantuan, evaluasi, dan pelaporan di 
bldang Penyelenggaraan standar format data dan 
infom,asi, wali data, kebijakan, Layanan recovery 
data dan informasi, Layanan pengolahan data 
elektronik Pemda dan non•Pemda, Peningkatan 
SDM, Layanan pengembangan aplikasi Pemda dan 
pclayanan publik yang terintegrasi, Layanan 
pemeliharaan aplikasi, Layanan inferobilitas, 
Layanan interkonektifiias, layanan publik, dan 
kepeme.rintahan, Layanan pusat API, Layanan 
pengcmhangan proses bisnis engineering, 
Layanan sistem informasi smart city, Layanan 
lnteraktif Pemda dan masya.rnkat. 

6) Penyiapan bahan p<:laksan$an kebijakan di 
bidang serta pcmantuan, ovaluasi, dan pelaporan 
dl bidang Penyelenggaraan standar format data 
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dan m:forrna'Si, wali data, kcbijakA.11, Lay arum 
recovery data d.an inJon:nasi, Layana.n pcngolahan 
data elektronik: Pemda dan m:m-Pemda, 
Peningka.lafl SOM. L~yanan pengemba11.,gan 
aplikasi Ptmda dan peJaysnan publik yang 
Lerlntegrasi, La~an pcmcliharaan aplikasi, 
Layruum inferobilitas, Lay arum in terkorutkti.fi tas, 
layanign publik, ,da.r, kepemerintahan, Laya.nen 
pu88.l API. Layanan pcngernbangan proses bi~ni 
cngincc-riDR. Lay&man sist.c:m inlonna&i smart city, 
Layanan tnteraktif Pemda dan masym-akat. 

7) Penyu-ipan bahan penyusunan norm.a. st.andar, 
pto!:iedur, clan kritr:ri8 penyelenggan~an di bid~ng 
Pcuyclcnggaraan 6tandar fi:nmat dam dan 
iniormasi. \\-a.li data, kebijakan. LayanEI.D rccov~ 
data dan ig.fom:iasi. Layanan pengolahan data 
el~kt:ron 1k .Pemda dan non-Pem~ Pen.ingka,ran 
SDM, Lli}·anan JJ~Dg~rnba.ngan apUkasi :Pemda dan 
pclayanan publik yang t.:rintcgrasi, Layifilan 
pemchharrum aplikasi, Layanan tnforobilit-as, 
layanan io.terkonekillitass la.yanan publik:, dan 
kepemcrintahan.. l..aya!"\an puset A.Pl, Layenan 
pengt:mbangan pr()ses b1sri1s engineering, 
La.yanan sistcm informasi smart ci1.y. Lftyanan 
interakrif Pemdn dan masyara.lm:t. 

8) Penyispan bahan pemberian bimbingan tek.njs 
dan supcr:visi di b;dang Pe.nyelenggaraan $tandar 
fonnat data. dan mformasi, wali data1 kebij akan, 
Layanan .recov-ery data dan infonnasi1 Layanan 
pe-ngalahan data e lektroruk Pcm.da dan non
Pemda.J Pen;ngkatan SO:M, layanan 



-----------, 
~ngcrnba:ngan aplikasi Pi--mda dun p~1ayanan 
publik yang t.erlntegr1:1si, La:-nnan _pem.elihan,,f:U1 
aplikas1, Layansr1 inferobilitas, Layanan 
interk.onekiifims, la.ya.nan pubUk, dan 
kcpemcrintehan~ Layanan pusat APJ, Layannn 
pcngemba.nga.n pros.es bisni.s engineering. 
Layanan sistem info:rmm smart cicy, Laya.nan 
interl.l.k:.tif Pemd~ clan masj'ari:tl«tt 

9} P<:mantauan, ·vah.1.as1, clan pclaporan di bidang 
Penyelenggaraan smndar format data den 
inforn, a si, wo.li data, kebijakan, Lay an an recovery 
data den informaa.i, Lay~nan pertgolahan data 
e~ektronik Pcrnd~ dan non-Pcmda, Pr::ningka.Uln 
SOM I La'.ya..nan pcngcm bangan aplik.asi Pcrndo. dan 
pelayanan publik yang terintegrasi, Layanar, 
pemeliharaan aplikasi, Layanan inrerol1ilira.s, 
Layenan interkonektifit.a ... , layanan publik1 dan 
kcpemetin tahan, La.yanan pus.at AP1, Laymum 
pcngembangan proses bisnis cngmeering, 
Le.ya.nan slstem tnformasi smart city. Layenen 
intersktif Pemda dan masyerakat. 

101 Pc::ngevaluasian pc.lak~anaaa tugas Sck:si 
Pc:ngcmbangan Aplikasi dengan cam. 
mengidentifikasi hambntan yang ada d.alam 
rangka pt,rbaikan kin~rja di masa mcndatang. 

l l) PengevaJua.aian pt:laksenaa.n higas Scksi 
Pengcmbangan /\plikasi ac uai tle:ngan prosedur 
dan peraruran yang l>erlalru untuk 
pertanggungfawaba.n i;le.n renca-ns yru;ig alum 
daumg. 
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12) Pelsk,.~naan tugas kt!dinasan lain yang diberi..kan 

olch ataean ttrkait Ll-lga.5 clan fungs1nya. 

SEKSl TATA Melaksanakan tugas penyiapa.a 1) Pembagian kegi.atalJ'l Seksi 1'ata Kclola lnfonna1i,k~ 
dengan mc:11jabw-kan runcana opemsional di 
bidang kornunikasi dan lufo1:1nafii publik 
berd.asarkan SOP sebagai pedornan pelaksanaan 

KEI..OLA 
INFORMATJK.i\ 

perumu:san da n pelakscmaaa 
kebijakan, pcnyu~n.tne.n norm a., 
srandar, proscdur dl:U1 kritena, rlttll. 
pemberian bimbinge.n tckni:s dan 
a.upervis.i, ~erls pemantauan,,, cvah.i.asi_ 2~ 
dan pel;;i..pora.n di bidang Penec.epan 
regufa.s1 dru1 kebijakan terpaflu e
Government, La.ya.nan koorclJnasi 
kc:rjQsam.a lintas OPD. Pcmcrint.ab, 3) 
Lavanari i11t.egrasi penge!olrum. TIK dan 
e-Gcrvcmmcnt. Lsyanan peningkata.n 
SDM dan sertiflkasi, Le.yanan 
per,ingkatan kapasitas ma~yarakaL 4) 
dalam fmplementasi e-Govcrnmcnl 
dan Sr:ii£u1 City8 Layanan 

impk:mcn las-i e-C':r0vetn01 en t d an 
Smart Cic;y dan promosi pcmanfaoLAr1 5) 
sm~rt cii::y~ Layanan pendafc.nran nama 
domain dan subd do:mnin untuk 
penyclnggaran negara 1 leyanen pu.blik, 
Pen.mgltjltan kapasfta~ tt.pAraLur unruk 
penge1alaan domaln, portal, da.n 
y.•cb ite, Menet:apko.n dan mcrubali 
nama pejab t, dom~ nam.a domain, 
dan sub do,main, Menetapk.ru1 ten.a 
kr:lola nama domain dan sub domain. 

tugas. 
Pc:mba.gilill Lugfili kcpada bawahan Seksi Tttta 
Kdo!.a lnformat.ika. scouai dengon tu~aa dan 
tanggu.ng ja.wab masmg-masing urrtuk kclancaran 
pelskAAnean tuga$. 
PembimbingatJ pelaksanaen tugas ba.wahan Seksi 
Tata Kclola [nfonnatika sctia.p saa.t sesu.ai d,:rtgan 
tu~Sc dan tanggung jawab yang d.herlkan agar 
peke-rjaan bcrjalan terub dan .11lnoar. 
Pem.eriksAan has.I kerja bQwe.han Seksi Tata 
Kelo1a Informatika si::sue;i dengan prosedmr ds n 
pcraturan yang bcrla.ku agar 1erhin.dar dari 
kcsalnhan. 
Penyia.pan bahan perumusan kebijakan di bidang 
8t::ilfll pernirntuan, ev1'!luasi; dB.n pelaporan di 

bida.ng Pcner.apan rcgulesi de.n kcbijakan cerpadu 
e-Govemment1 Layanan kooroinasi. kerjasama. 
Lint.as OPD. ~merintah. .Layanen fntegrasi 
pengc1Cl1ean TIK dan e-Govemmcnt, LayB..DB,n 
peningka.te.n SDM dan sertifik.a.si, Layem.rn 
pcninglmtan knpasitas masyaraka t d.aJam 
implement.nsi c:-OovemmenL dAn S,nart Cit)•; 
LayanaJJ implemenmsi e•Oovern.mcnt dan Smart 
Cily dan promosi p manfa.a.tiW s_mart cit}', 



. . 
,-----,.------------------,------------------,--:------ --------------- -------------.., 

Layannn pendaihuun nama domain dan subd 
domain untuk penyelnggaran negaru, layn.mm 
publik, Pcningkeiw,i kapasJta.:J a.paratur untuk 
ptngdolaan domain, portal, clan w b~ite, 
Mll!netapkan dan merubah nama pt.-jabat, domam, 
na1mEt d orn~ dan sub domain. M enctapkan rn ta 
ke1ola nama drims;n dan BUb domain. 

61 P ·nympan bahan pelaksan.eJJn kebijakan dJ 
bidang scrta pemantuan, cva.luasi, dan pela.poran 
di biclang Pcnctapan rcgulasi dan kebijaka.n 
terpa.dw e-Govemment, Layruian koordinasi 
kerjf:l~wna lintas OPD, Pem~dn[Hh, L.ayanan 
inkgra-si pcpgdolaan TIK dan c-GOllCrrtmcnt, 

La.y~an peningkatan SDM da.n ~rtiflkasi, 
Layan an peningka1an kapnsitas ma:syaraka.t 
dalam implement.fun e•Governmenl clan Smart 
Cit}•, Layanan implemcncasi e-Govemment dan 
Smart Cny dan promosf pemanfaatan sman dty, 
Layana n pendaftamn Dfi.IDR domain dan subd 
domain u ntuk penyelnggare.n ncgara, Layarnm 
publik, Petdngkes.an kapasitas Q_para.tur unruk 
pcngclo!aan d umain, port&.I, dan we bshe, 
Mcnctapkan dan mcrubah nwna. pcjab~t. domain, 
nam.a domain, dru, sub domam, Menctapkan tata 
kelol~ J"IAm--- domain dan sub domain. 

71 Penyiapan bahan penyusuneo norma, standar~ 
prosedur, dan kritcrin pcnyeh:nggaraan di bidang 
Penetapan regulas.i dan k.ebijakan krpadu e
C:r0vemmcmt, La.ya.nan koord.i:nas.i kerjasarna lli1tas 
OPD, ?emcrlntsh, La.Y<5nan integrasi pengelolaan 
TlK. dan c-Govcmmcnt, L.ayanan pening}unan ,, 
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SDM dan sertifika.8-i, LQye.110._n peningkatan 
kapasitas masyarakat daiam .implementasi e
Oo,•e.mmen t dnn Smart City~ Layanan 
imp1e-menlasi ~-Government dan Smart City clan 
pmmom pemanfaH re ri sm_a rt cilJ:, .Layanan 
penrlaftar.i.11 11.runa do:rna in dl:I n , ubd d n main 

untu.k ~nyclnggaran negara., layanan publik, 
Pcningkatan kap-asitas apar-e.tur untuk 
pengelolean domain, portal, dan website, 
Men c.apkan clan mcrubah oaml:l pcjabat, domain. 
name. doIDflin, chm sub domain, Menetapkan lata 
kelola nama domnin clan sub domain. 

8) l?enyiapan bahnn _pembc.ria.n bimbingan tekniB, 
den tiUpcrvisi di bidang Periet.apan regulasi dan 
kcbij.a.kan Lerpadu e-Govemmont, Lays.nan 
koonlm.esi kcrjasama lintas OPO, Pcmcrinlah, 
Loya.nan integrasi pengelole.an TlK dart c
Govemme.r1 t, Layanan peningkatan SOM clan 
st=:rlitike!ri, Lay,anan pPningk.atsn kapasitas 
mfl.syarakat da.lmn implcme-nt~si t -Oovemn,ent 
dan Smart City1 Layanan implementasi c
Govemment dm1 Smart City dan prumosi 
pemanreawn sm~n city, Layanal'I pcndnftarnn 
nama domain dan subd domain untuk 
penydnggnran nega.ra, lay.a.nan publHt, 
Pcningkataa kapasitas aparatur untuk 
pengeloJaan domain, portal, dan websire 1 

Menet.aplw.:n d.an meruhah nama peJabat, domain, 
nama domain,, dan sub domain, Mcnt:tapkan u.ic.a 
kelola nama domain dan sub domain. 

9) Perna nta ua_n, evalu a si, dan pelaporan dJ bi dang 
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Penetapnn r:cgtilasi dan kc bij akan tcrpadu c:
Govcmmer,t, l.ay1lf1an koominasi kerjasama lintas 
OPD., Pt.•1T1<:nnt~h, Layatmn mt.egra&.i penge-loJaan 

TlK dan e-Go1o·emmen£, Leyanan pen'ingkat.en 
SOM dan acrtilikasi, Layanan peningka1.a:n 
kapEhlitas ~arakat dalam lmplc:mmtasi r 
GrJVentment dsn Smart City. l..aYRJ1Bn 
impkmc::ntasi c-Govemment dao Srnm1 Cit-," den 
promosi pcmanfaatan 1-,mart ci tY. Laymum 
pendaftaran nama domain dan subd domain 
u ntuk penyelnggaran nc~-e., layanan publik, 
Pcnmgka.tru1 k~pa~ita s a para lW' un tu k 
pcngelolaan dr.>mwn., portal, dan webNift: , 
Menetapkan dan mcru.bah nwna pc-Jab.al, domain, 
nama domain, dan sub domam, Meo ·tapkan t.."lta 

kelola nama- dornaj n dan sub domain. 
lU} Ptngevalu-asian pelaksa1uun, tug11s Seksi Tat.a 

KeJola lnfonnatika dcngan cera mengidentifikasi 
hambatan yang ada dalam ranglw perbaikan 
kinerja di masa :r:nendatang. 

L IJ Pcngcvaluasian peJaksanaan rugas Tata Kelola 
lnfonnatika se ::l:Uai denge.n prosedur dan 
perntura.n yang bcrlaku untuk 
~n::anggungjmrn.ba.n dan tencnna yang akan 
d~tat:1g. 

12t Pclalrnanae.n fU&Q6 k'edhuisan lrun yang drnerikan 
oleh a.tasan tcrkwt tuga.s d:i:m fungslnya. 

t, 
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BlDANG 
STATlS1'1K 
SEKTORAL 

Mc,laksana.kan tups perun1 us.an dan 
pclnakanaan kebijakan, evaluasi, 
pela.poran clan him bingan tt:kru s di 
Lidang starlstik scktoral scsuai 
dc:ngai, perat.umn dan ket.enLuan yang 
bcrlaku Lia.lam nlnl!:;ka pdak MH18.an 

program kewatan. 

I~ Penyusunan reocana operasional di b1dang 
:!lUH.itHik scktore1 dr:mgan menj~barkan rcncana 
oparasional dinas berda8arkan SOP st!bagai 
pcdoman pclru<saoaao tugas. 

21 Pendismbl.lsuui mgas keparla bswahan di bidang 
sta I.is Lik sekto ral sea.uai de ngan Lu~ po kak dar1 
fu11gsi yang ditctapkan ar@r pclak:sanaan tt1ga5 
rfcktif dan cJisiem. 

~, Pemberlan petunjti.k pt:loksanaen tugas kepada 
baw1;1hen di bid1:1tng ste.tlstik sckt.oral scauaii 
pc;ralttmn don pruscdu.r yang berlaku ({gar- tidak 
tcrj adi kes.alahan dalarn pr:laksanaan t ugas. 

4) Penyetie pelaksamrnn tuga.s bawahan di b1d_ang 
s.tatisUk sektontl secara berkels sesuai dengan 
pc:raturan dan proscdu.1r yang berko.ku untuk 
mcncapai fa:rget kinerja yang dihara.pkan. 

5) Pcagoordinasian peiaksanaan kegiatan bidang 
smtisti.k sektoral sesuai dengan perntumn yang 
ber1aku dalam raogl@. ainkronfosi program kc::rje 
dim a..~. 

61 Pcrumusa.n l«:bijakan di bidang .sw-vc1 untuk 
penyed:man data statistik ~kt.oral, pe:ralatan 
infra st:r-u krur, Koo rel masi denga n BPS da lam 
pembakuan kon~p. definisi. kla:;ifikas.i scna 
ukuran.-ukuran, kompilaei prod.uk administra.si 
statisik: sektoral dengan mcma.nfaacka.n berbagai 
dokumen produk adwlnistrasi dari instansi 
pemerintah atau masyarake.t, pengo!ahan haail 
st.atistik sektoral, anatisa d&ta statistik scktoral, 
pcnyajian data dan statistl.1' sektorru, dcsiminasi 
dat.a ~tatistik s.ektoral1 Pembmaan terhadap 

I 



penydenggaran statistik ..scktoral, penggt.m& 

smtistik1 l'IC.sponden dan aspirasi ma5yarakat 

oerh.ads p :sunrei st.at is.ti k sektomL 
7l Pelak~allfl kebljakan rli bidan~ sun•ei un1:uk 

pc:nycdiaan dat.a statiatik scktoml, p ·m.latan 
infrnst.rukrur, Koon:linasi dcngap BPS dalam 
pembakuan konsep. definis4 klas:ifika:ri serta 
ukunu1-Ukuran, k.ompilaSJ produk admi.nist.rasj 
statisik scktoral dcngan merrumfaatkan berbagw 
dokumea produk admin1strasi drui instansi 
pe.meri.ntah atau masyarakat, pengolaha.n hasil 
statis1ik sektoral, St11t;1Jisa dsta stadstik se-kioral1 
pe:ny.ajian data den st.ttt:i~tlk sek:toral, desiminf:lsi 
data staustik scktoml, Pt:mbinwm tc::rhadap 
pen ye I enggaran st.a.tistil1 sektontl, pcn~una 
statistik, res.ponden dan aspirnsi masyarakal ' 
terhadap -t;.Urvei statistik sektoral. 

8} Pelukae.naan cvalua.si dan petapoT\\l'\ (ii bidang 
S-urvci unruk pt.-nycdiaan data statis:tik sckto-ral, 
pcralatan infmstru.ktur, Koordinasi dengan BPS 
daJam pembakuan konsep, defi.nisi, klasifikasi 
serta uk\lran-ukura.rt, kompilasi produk 
administ:rasl st:a tisik sckt.ora) dertgan 
memnnffrn.tkan berbagal dokumen p:roduk 
ad.inmistm.s1 dari in stansi pemenntah a.tau 
rt1aMyar'akH I., pengolAhlln hasi1 statistik sektornl, 
analisa dam sta.l.istik sektoral, penyajian dar.e dan 
st.atistik scktoml, dcsiminasi datA1 etatistik 
sektoml, Pembinaan terhruia.p penydcnggarn..n 
stali$ilk sektoral, pengguna ·statistik. responden 
dan aspirasi rnc•Uij'at'flkat terhadap survei st.atistik 



SEKSl SURVB:I Melaksanakan tugas pet13'1Apan 

DAN 
PENGUMPULAN 
DATA 

~n.1musar1 da.n pelaksa.naan 
kcbijakan, pen:rusunan norma1 

standar, prosed.Ur- den kriiena, rlan 
pemberl.an bimWn~t:in tickn• · dc-1,n 
su pervis1, serta pcmantauan, cvalu1;1.::;i, 
dan pelapora n d; bidnng survei un fuk 
pcnyedtaan data statlstak sektoral; 
peraltttan infre.8trukru,. Koordina.si 
dengan BPS dalrun pe-mbak~n 
konsep1 definisi, l<lasiflkasi !:l- rta 

ukuran-ukuran. 

sektoral. 
9) Pcagcvaluasian pelaks.anaen tuga di bideng 

staListik sektoraJ dalam ranska perbaikan kint:rja 
di masa. men dat.ang. 

10) Penyu su nan le.pora.n pela ksanaan tu gas di bi dang 
,taL.istik ck:t.orEJ esuai denga,n prusedur dan 
peraturB.lil yang bcrlaku untuk 
pect.angguagjawaban de.n rencRJ1a yAng akan 
dat.ang. 

l l) Pela~en tugos kedinnsan ts:.ln yoog dibarikan 
o1ch ataae.n terkrul rugas den fungsinya. 

IJ Pembagian kcgi.atan Scksi Survei dan 
Pengumpu]an Date dtngan menjouarkan renc-a:r10 

opc:rasional di bid.fill£ komu.nikasi dan informaai 
publik berdaoorkan SOP scba_gai pedoman 
pelaksanaan tu?. 

2J Pembc;1gi~11 rugas l<!epada bawahon Seksi Survel 
dan Pcngumpula.n Data sesual dtugan tugas dan 
tanggung Jawab masing-ma ·ing 1.Lntuk kelanettran 
pelaksanaan tugas. 

31 Pembimbingan pclo.ksanaa.n tugo.s bawahan Seksj 
Surv-ci dan Pengt.lmpulan Data se-tiap seat sesuai 
clengan tuge.s dan l8nggung Ja.wab yang diberikan 
agar pekerjaa.n berja.lan Lrttib dan !anew-. 

4 ~ Pemeriksaan basil kcrja bawaban Scksi Survci 
da.n Pengumpulan Data seeuai dengan prosedur 
clan peraturan )"ID1g 1.)t"rlaku agar ferhindar deri 
kcsalahan. 

5~ Penyiapan brihan peru.musan kebijaka.n di bidang 
s.e"r"r.a pemantuan, evaluasi, dan pe Iapomn di 
bidang ~urvei lJntuk penye(Haan data statis.tik 

/! 
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sektorsl, peralatBn infrastruktur, Koordinasi 1 

dengM BPS d A l1UJ1 pe:rnba kua.n kunsep1 d i::finisi, 
kla.sliikasi sc.rla ukuran -uk.Lllan. 

6~ Pcnyinpa.n boban pelaksaaoou kcbijak.a.n di 
bidartg serta pemanruan, evalua.~. dan pelapore.n 
di bidang survei unluk pen)·ediaan data SLalt8Lik 

et:ktoral1 peralatan infrastn.Jktur, Kr>ordinasi 
dcngan BPS dalam pembakuan konscp1 derinisi1 

klasifikasi sen:a ukumn-u.kumn. 
7) Penyiapan bahan penyusunan norm.a, stanclar~ 

prosed.tu, dan kriLeria penyelengga.raan di bidang 
survci untuk pcnyodiaan data stath>lik sektoral. 
pera.lB.ca.n in!rastruktur; Koon:linasi dengan BPS 
dalam pernbakuan konsep, deflnisi1 klasifikasi 
aerta ukuran.-ukuran. 

8) PQnyiapan bahan ~mberian bi.mbingan teknis 
d.."Ul supeJ"Viiji d1 bidang aurvei untuk pcoyediaan 
daca st.atisdk sektoml, pcralatan infrastru.l.mJ1■• 

Koordinasi dengatl BPS cte1am pembakuan 
konsep, definisi. kbu,Uika-ai ~erts ukuran-uktlflUJ. 

9t Pcmantauan, e1ta1UR.Bi.i dan pe[aporan di bidang 
sUJVei untuk peny,ediaan data statistik SC!ktoral.1 

peralata.n infrastrukrur, Koordi.nasi dengnn BPS 
dell¼ln :?(:n:lbaJruQn konsep. ~efini~. klflsif'Bta~i 
6crLa uku.ran-ukuran. 

lOl Pcngeva.luas1an pclaksanaan tugas S-ek5i Sur-lcj 
dan ~puJan Data denwm cam 
mengidentifikasi han,bamn yang ads delam 
nm gka pcrbaikan kincrja di ma.sa men de tang. 

11) Pcngcva:lua.sian pclaksanaan tu.gas Sckai Su.rvc3 
dan Pengumpulan Data sesuai deng'ml prosecn.u-

I! 
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SEKSI ANALISA Mclaksanakan tugao penyiapan 
DAN 
PENUOLAHAN 
DATA 

pcrumusan dan pc\aksanaan 
kebijakan, penyu.sunan .QOrma, 
standar, prosedur dan kriteria, clan 
pernberian bimbingan teknis dan 
~uperv~sl, sen.a pemarttauan, evaluasi, 
dan pclaporan dJ bidang kompilasi 
produk administrasi statisik sektoraJ 
dengan memanfaatkan berbagai 
dokumen produk admlnistrasi dari 
lnst..ansi pemerintah atau masyarakat, 
pengolahan hasil statistik scktoral, 
analisa data statistik sektoral. 

dan peraturan yang bcrlaku untuk 
pcrtanggungjawaban dan rcnrona yang akan 
datang. 

12) Pelaksanaan tugas kedinasan Ialn yang diberikan 
oleb atasan terkalL Lugas dan rung&inya. 

I) Pembaglan kegiaLan Scksi Analisa dan Pengolahan 
Data dengan menjabarkan rencana operasional di 
bidang komunikasi dan informasi publik 
berdasarkan SOP sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas. 

2) Pembagian tug!!~ kcpada bawahan Seksi Analisa 
dan Pengolaban Data sesuai dengnn tugas dan 
tanggung jawab masing-masing untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 

3) Pemblmbingan pelak,,anaan tugas bawahan Scksi 
Analisa dan Pengolahan Data setiap saat sesuai 
dcngan togas dan tanggung jawab yang dlberikan 
a.gar pekerjaan berjalan tertib dan lancar. 

4) Pemerlksaan hasO kerja bawahan Seksi Analisa 
dan Pcngolahan Data scsuai dengan prosedur dan 
pcraturan )'8.l)g berlaku agar terhindar dari 
kesalahan. 

5) Pcnyiapan bahan pcrumusan kebijakan dl bidang 
sett.a pemantuan, cvaluasi, dan pclaporan di 
bidang kompilasl produk adminisuasi statisik 
sektoral dengan memanfaatkan berbagal dokumen 
produk administrasi dari instansi pemerintah 
at.au masyarakal, peogolahan basil statlstik 
scktoral, analisa data statistik aektoral 

ff 
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6) Pl!Ilyfa:pan ba.han pelaksanatm kebijakan di 

bi.dang serta pe:mantuan, c:valuasi, dan pelaporan 
di bidru1g kompi1asi proouk admi.ni.straai sta.tisik 
sektoral d,;nga.n memanraatkan berbagai dokumen 
prod.Uk admioi2:11.n;uri dari instaui:d pemerinteh 
atau masya..rakat. pengolahan ha ... ii ~ta.tistik 
s.e-k.toral • ana.lisa dam staHsti.k. sektoral. 

71 Penyi~pEm bahan pen.yusun.an nornm, standar, 
prosrour dan krilma pcnyelenggaraan di bidang 
kompilasi produk admini1nraai :,tatisik :;ckt·oral 
denw.in memarifaailm.n bcrbaga.i: dokumen produk 
administrasi darl insmns[ pemerinla.h ata.u 
mat-yarak..'i.t, pe,t1golaluu1 hesU statisti:k sekroral, 
aruilisa. data swtistik sektonJ. 

B} ~enyiapan oohan pemb,:rian bimbingari tckni~ 
dan supervls_i di bi dang kompila.si produk 
administra.~i ~U,itisik sckto:ra1 dcnga.n 
mc::manfoatkan berbugai dokumen p..-oduk 
admmi5trasi dari inata_ngi p ruerlnt.ah 91.QU 

masyarakat, pcngolahan basil ste.tistik :1:1ektoral, 
anahsa data smtistik sek:toral. 

9) P~mantauan, eval'uasi, dan pelapomn di bid~.ng 
kornp1lasi produk adminisrra,; statisitk sekt,oral 
dengan menianfaatkan berbagai dokumen produk 
n:dminJstmsi dari instan5i pcmcrini.ah atau 
masyarak.at. pengolah.an hasil starlstik s.ektoral, 
anafoia d8t.B .stst.istik sektorat 

I OJ PcngcvaJuasian pcl.a.ksanrum tugas Sek."5-i Analisa 
d.an Pengo!ahnn Data den gain cara 
mengidendfikasi ham.ha.tan yang .ada dalarn 
m.ngka perhAikan kin~rja, di mass mendatang; 
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SEJ<Sl 
PENYAJ1AN DAN 
DISEMINASI 
DATA 

1 1) Peng valua!lian pelaksanaen rug.as Seksi Analise 
den Pengo1a.han Dala scsuai dengan pro~edw- dWJ 
pemturan yang bedaku untuk 
pertanggungjnwaban dan rcnca.m:i yang akan 
de.tang. 

12] Pelaksanaan tugas kcdinas.an IIDn ya11g diberlkan 
oJeh a.tasan tcrkait tugas ditn fung.smya. 

Melak~naknn tugas penyiapan J] Pcmbagitm kc~tan Seksi Pcnyajian dan 
perumusan. dan pelaksan.aan Oisemmesi Data dengan mcnJnbarkan rencana 
kcbijakan, pcnyu1:1unan nonna,. opera~iunal di bidang komunikasi clan mformas.i 
standar, proscdur dan kri teria. dan pu blik bcrdasarkru'l SOP sebagai pedoman 
pembcnan bi.mbmga.a telmis dan pela.ksanaan tugas. 
supervisi, serta pemantausn. evaJuasi, 2) Pembagian Lugas kcpada bawahan Scksi 
clan pc:lapor-an di bidanP.; penyajiAn Penyajian da.n Diseminas1 Data sesum dengan 
dn.ta. dan statistik sektoral, desimina.si tugas. dar, t:anggung jsweb ma-s1ns-masing unruk 
data st.atistik sckloraJ, pembinaan kelancaran pela.kHanaa.n l Llga.s. 
u:rhadap penyelenggaran siatistlk 3) Pembhnbingan pcla.ksa.nRRn Lugas bawahan Sck.si 
sr:ktl,)ml, pe1lgguna smti.stlk, .Pe.nyajian dan Diseminasi Data setfup saa.t scsuai 
rc-spcmdcn clan aspi.rasi masyarakat dengan ~1.1&as dan canggung jawab yang diberikan 
Lerlmdap survei statistik sektoral. agar axkerjaen berjals.n tertib dan lanca.r. 

4) Pemcriksaan basil kcrja bawahan SckBi Pcoyajian 
dan Diseminasi Data sesu.ai dcngan proscdur dan 
perstl.Tran yang berlak.u agar terhin-da.r dari 
keiialahan. 

5) Pc-oyiapan bahan pC'rumuea.n kcrbijakan di bidang_ 
serta ~manturul, evaluasi, dan pe1a.poran di 
bidang penyajian dat.a dan ~tatiSitik sektoral, 
desimina.si dala statfo,tik scktoral. pembinaan 
torhe.dap pm,. c lenggaran ste.tistik a.ektoral, 
pengguna .st.atistik~ n::sµonden dan a.sprrasi 
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masyt:1nila:it rerhadAp survei stiitistik sektoraL 
6} Penyiapan bfthan ptl1akooruta.n kehijekan di 

bidang sena pcmantuan, ovaluasi, dim ~lapttnm 
di bidang penyajian data dan s.tati9tik sektoral, 
desiminatioi daw statistlk sekrto:raJ, pcmbine.an 
tc,,chadap ~~•eh:nggaran statistik sektoml, 
pc:.ngguna. hilt tik, re~plf'ltien d.an aspim.st 
.masyarakat wrhadap survri statistik :5Ckloral. 

71 Penyiapa n bahan penyusunan norm.a, standar, 
prosedur, dan krlrerw penyelenggaraan di htd1mg 
pc:nyajia.n data dan statistik ektorw. desiminas.i 
data statistik se.ktoral, p~mbinm.tn terhadap 
penyelen gga,.ran statis.tik aektora.l, pcngguna 

fatal'i-slik, respon.den dan aspirasi masyarakat 
terhadap su,n,ei statit>tik sektoral. 

8) Pcnytapan ha.ban pemberiW1 bimbingan teknis 
dan supcrvisi di bidang penyajian data dan 
sta.ti stiJ< sektoraJ.. desiminasi data B tatistik 
~~ktoril.1, 1,embinAAt1 terhadap penyclcnggara.n 
:statistik sckt.oral. pengguna st.atistik1 responden 
clan a.spirasi :rnasyarak.at rerhadap ~urve; statiAtik 

s.ektonll. 
9) Pemanlauan., evaluasi, dan pclaporan di bid.ang 

peny~jian d,eta dan stetistik: sektoral. desiminasi 
data statislik sektoral, pembhiaan terhadap 
pcnyelcoggaran statlstik scktoral, pengguns 
statisuk, responden cl.an a.spirasi masyaiakal 
1erhadap sLU"Yei st~ ti~tik sektoraJ. 

10) Ptngcvaluat;im, pclaksanaan Ll.lgns Sekst 
Penyajian dan Dist·m.inas.a Data dengs n car~ 
mengideniifikasi hambaLao yang rula dalmn 

ff 
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mngk.e perbaiknn kinerja. di masa mcndata.ng. 
11) Penge\'4i!h.1asi.an pelaksnnaan tugas Seksi 

Pcmyajian t!an Di8C'minasi D~m ~suai d~ngan 
prose<lur dun pcraturun yang bt:rlaku untllk 
penanggungJawaban dan rnm::anft yang akan 

ddta.rtg, 

121 Pclakse.naan tuge.::, k~1tla&an Jain yang diberikan 
oleh atasan t~rkait LLJgas den fungsinya. 

L..____JL._ _______ ~---------'----------------__,__ _______ _ 

f H FERRY RAMLTI-
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LA m piran XXL Lb Pa-a.tu.ran Bupali Bengkuh.J Tengah 
omor · ;, Tahun 2020 

Tangga.l ~ p.,-~ 2020 

No DTNA~ / fNSTANSI JABATAN TUGAS FU.NGSI 
1--_.;:_ _______ __:_ _______ ~ ________________ ___::_ ___ _____________ ~ -----,-

1~ DINAS KEPA L.A DI 1AS 
PERtJM.AfLAN, 
KAW.\SAN 
PERA1Ul(IMAN DAN 
PERTANA.1--?AN 

SEKRE'TARTS 

M<,·rnban.h.l Rupati mdaksam1.k#n I) 
urusan pt'"mermtanfln cLibidans 
Pcrumahan, Kaw~s;.m Pcrmukimcin 
chm Pl-rtr.mahru1 yang rrienjadi 2) 
kcwena11ga.n dacrah rum tugas 
pcmbantuan yang dibcdkan kepad.a 
kabu~-

3) 

5) 

M ·bik _anttka.n ugas•~ugat, 1) 
kcsc'kictariatn.n pt:-rencanaan. um um, 
kepeigawainn, tm:a us.aha. kcuangan, 
evaluas.i dan pdaporan dili.ngkungan 
Din as Perumahan~ KawRsan 
Pemiukimn n dart Pcrtana han. 

Pcrumusan kebtakan dibiclf;lng Pcru.mahan, 
Kawasan Permukiman dan Pc:rtanahan sesuai 
dengi:lri lingkup tugasnye 

Pelakf.Ainsa.n kebljakan dibidang Perumahrui., 
l(awa,s,a.n Pcnnuki.man chm 1:>cnanflhan ~suai 
dengan linglrup tugasnya 

PL":IFlk~anFJan evaluasl cl.an pelapotu.n dibidang 
Perumahan, KAwasA.n Permukhnan dan 
Porta:nahan sesuai dengan lingkup tUpt\snya 

Pda.ksa.nall.O ad.orirt i stra si clinas dibid.ang 
Peru mah.an, Kawa.sen Pem1ukiml'µl cl.an 
Pcrtamihan se!iuai dcngan lingkup tugasnya 

Pelaksan.a.an fungsi 1ain dib1dang Pcrumahan. 
l{a\t,,'asan .Permulciman dan Pr.rtanahan yong 
diberJkwn oleh Bupati lcrk.ail dcngan tugas dan 
rung5inya. 

Penyusunan ~ncana operasionw d1 lingkungan 
sekretariat dengan menjabo.rkan rencana 
o perasion A I Dina s Peru.mahan, Ka.was.an 
?.:rm ukima n dan Pe:n:anahan bcrdal'ji! rkan SOP 
dan SOT'K sebage.i pedcman pelaksanaan t ugat:J. 

. 
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2) PendisLribusian nigas kepada bawahan di 
Hngkunga,, sekrctarii,u sesuai dengan tugas clan 
utnggung jawab yang ditetapkan agar tugas yang 
dibcrikan dapai dilaksano,kan secara efektir dan 
efisi~n. 

3) Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kcpada 
bawahan dl lingkungan sekretruiat sesual 
peraturan dan prosedur yang berlaku agar tidak 
terjadi kesalahan dalrun pclaksanaan tugas 

4) Penyeliaan pelaksanaan lugas bawahan di 
liogkungan sekreta,riat sec:,ira berkala sesuai 
dc:ngan peraturao dan prosedur yang berlaku 
untuk mcncapai target ldnerja yang d iharapkan 

5) Pcngelolaan adrninistras, kepegawaian, 
keWU]gan, kct.atausahaan, dan 
kerumahtanggaan dinas sesuai dengan prosedur 
dan ker.entuan yang bcrlaku dalarn rangka 
mentmjang kelancaran pclaksanaan tugas. 

6) Penyelenggaraan pembinaan dan pengembangan 
kctalalaksanaan di lingkungan dina8 sesuru 
dengan prosedur dan ke~entuan yang berlaku 
dalarn ranglw optirnruisasl ldnerja dinas, 

7) Pcnyiapan ranoangan pernturan dan ketentuan 
lainnya di Bidang Perurnahan, Kawasan 
Permukiman dan Pc,tanahan tiCSUai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku unluk 
kelancaran pelaksanaan lugas. 

8) Pengkoordlnasian pen)'USunan rencana prqgram 
kcrja dinas sesual prosedur dan ketentuan yang 
b<:rlaku sebagai upaya penyediaan acuan kerja 
badan. 

I t 



SUB BAGlAN 
UMUM DAN 
KEPEGAW A.IAN 

9) Pengkoordinas.ian cvaluasi dan pelapnran 
pelaksRmnm program kcrja badan sc ·ua.i dengan 
pro&edu, dnn ketenruan yang berlaktJ :iebagai 
hahan pcnyµsu nan lapqran diru s. 

1 OJ Pengcvaluas.io.n pelakSi:Lnaan tllgas di lingkungan 
krctarwc de~n c;;ira mengidenti.flkasj 

hambatan y ng ada rlalam rangke perb~ika.n 
kincrja. di ma"Sa mrndd.tang. 

11) Pcnyusunan lapora.n pela.ksanc1an tug.at, t!i 
lingkunw.m sekretaria.t s,:suai drng1tn prosr.:dUT" 
dWl peraturan yang bcrlaku untuk 
perca't1ggungjawaban dan ~ncana ;·ang akan 
oatang 

12) Pelaksanaan t1.1g1:1s kcdiriasan lain yang 

Mclaksana ka n tu gas-UJgas 
kesckreLaria.Lan d lbidang penyusunan 
program kcrja, kegi1H.an dinas:i 
um1..lIDt pcrpustaka.an, a1a usnha. dan 
l8ta laksarm, asct, per1engkapan serta 2 , 
rumah tangga tlina scsurli dengAn 
pc:raruran dan k-etcn1uan yang berlaku 
unnik kel.ancaran p 1aksanaf:Ul 
program kegiat.ari. 

ll 

3) 

d ihcri.kan oleh araf)A rt baik lisan maupun tertulis 
, ·rkait tL1gas. dan fungeinya.. 

Percncana.an .kegiatan Sub Bagian Umum dan 
J<epcg:a.waian dc:ng~u menjaba.rkan :rencona 
npcrasionsl sekret~riat berd.a:sarka:n SOP dun 
srbagai f>Cdoman pelaksanaan tu~as 

Pcmbagi.an tugau kcpade b.ewahfill di lingkungeo 
Sub Bagian Umum dan Kcpcga,-weirui . 5llf0 

dengan tu.gas dim tanggung jawsb mAsing
masfog untuk kclancanm pclaksanaari rugas. 

Pt!m'b1mliingan peiaksanaan rugas bawa.hao di 
lingkuriga.11 Sub Bagian Umum. dnn K ,p_cgawaiaa 
6~ liap ~a Al sesuai de ngan rug as dnn t...'Ulggung 
ja,_,. .. a.b yang dibc-rikan agar pekerJaan be.rjalan 



tertib dan lanoar. 

4) Pemcriksaan hasil kerja bawal,an di Jinglrungan 
SUb Bagian Umum dan Kepegawaian sesuai 
prosedur dan petaturan yang berlaku agar 
terhindar dari kesalahan. 

-5) Pelaksanaan kctatausahsan, kctatalak$anaan 
dan AnaJisis Jabatan di lingkungan bndan sesuai 
dengan prosedur dan kelentuan yang berlaku 
-untuk ketertJOan £tdminifitrasi. 

6) Pelaksanaan pengurusan kcrumahtanggaan 
dina$ sesuai dengan prosedur dan ket.cntuaa 
yang berlaku de.lam rangka mcnunjang 
kclancaran kegiaum operasional bo.dan. 

7) Pelaksanaan pengetolaan barang milik daera,h di 
linglrungan badan scsuai dengan prosedur dan 
ketcntuan yang berlaku daJam rangl<a 
menunjang kelancaran tugas. 

8) Pengelolaan kepegawalan di lingkungan baden 
sesuai dengan keumtuan yang bcrlalru untuk 
kelancaran tugas badan. 

9) Pengevaluasian pelaksanaan tugas di lingkungan 
Sub Bagian Umum dan Kcpegawaian dcngan 
oara mengidentifikasi hambatan yang ad.a da1am 
rangka Perbaikan kinerja di masa mendatang. 

I 0) Penyusunan laporan pelnksanaan tugns di 
lingkungan SUb Bagian Umum dan Kepegawaian 
sesuai dengan prosedur dan penuuran yang 
bcrlaku untuk pertanggungjawaban dan rencana 
yang akan datang. 

LI) Pelalcsanann tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan bwk lisan maupun tcrtulls 
terkait tugas dan fungslnya. 

I 



SUH BAGlAN 
PERENCANAAN 
DAN KEUANGAN 

Mclak3a.nakan tug~s* tUgf.lls 1 l Peffncannan ltegintan Sub Ba(!,-ian perem:anan n 
clan Keuangan dcngan rnenja~rkan rencana kesekr ·tariatruI tHbidang peny1.1 urutn 

program kerja, bagian keuangim, 
p<:ma tausahsa n keu an gan, gaj i 

ope:rasional St!kretarial lx:rdsss:rka.n SOP dan 
sebagai pc!doma.n pela.Jmanaan tuga.s. 

I gawru, T'f!ncana nnggaran dinas. 2 
c:voliluasi d5n pcnyusunao ht.porn.n I 

Pen'lbagian cugas kepad.a bawahan di lingkungarL 
Sub Bagian pe.rencanaan dan Kcuartgan se~llf.li 
dcngan tugas dart tanggung ja'9.-ab masing-kegiatar'I dinas se~uai dcngan 

pcrnturan dan kt;tent:uan yr:l.ng berlaku 
unLuk lwlancaran pelaksonaan 

masing untuk lte1a.nc;S:;1ran pelaksanaan tUgrus. 

pro~rrun kcgiatan. 3) Pembimbinp n. _pe 1.R ksana.a.n tu gas mt'W'Rhan di 
linglruugan Sub BagiQn perencanaan dan 
Kcua11gan sctiu:p saat sesuai dengan t:ugas daa 
tanggung jawab yang diberikan agar pekerjaan 
herjalatt tertib clan lnncar, 

4) Pem~rik~~Hm hasil kcrja bawahan di Hn~~r, 
Sub Bagian pc r-cncanaan dan Kcn.n1fJ ga r, s uai 
p:roscdw- dan pemtw-a.n ynng berlaku agat 
tcrhindar dari k~ahan. 

5~ Pc:lRks.ana n p~netausa.hnan keuangan scsuai 
prosedu.r dan pemruran yang berla.ku untuk 
alruntab:ilita clan terub admi, istras1 kcuangan 
dmas.. 

6) Pcngevalu&.H1an pclakstlnaan cugas di lingkungan 
Sub R~lan pex:cncana.an dt;1.n K:euangan dengan 
cam me r1gide nti.fikrutl ha rn bar.an y~ ng ada c.1 a lam 
rsngka Pe.rbaikan. kinerj0 di mas.a mends.tfil11K-

7) Pc:nyus1.ll1an laporan pclaksanaan tugGI.a di 
lingk.1.mgM sub bagie.n pcroncamu-m da.n 
k:cun:ngo.n s.eeuai denga.n prosedul"' dan pcmturan 
:!fang bcrlaku un Luk pc rumggun~aw.aban cl.an 
rencana yang a.kM dfl1ang 



SUB BAOIAN 
PERENCANMN 
DAN KEUANOAN 

Melaksanakan tugt\$-tugas l) ~neanaao kegiatan Sub Bagian perencanaao 
dan Keuangan dengan menjabarkan rencana kesekrctarintno dlbidang pcnyUSUDan 

program kerja, bagian keuangan, 
penatausahaan keuangan, gaji 
pegawai, rencana anggaran clina.s. 21 eva.tunsi (fan penyus.unan laporan 
kcgia.tan dinas sesuru dengan 
peratu.ran clan ketenman yang bcrlaku 

operasional Sekretariat berdasarkan SOP dan 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

Pembagian tugas kcpada bawahan di lingkl.lflgan 
Sub Bagian pcrencanaan dan Keuangan sesuaJ 
dengan tugas dan tanUUD& jawab masing
maslng untuk kelancaran pclaksanaan tugas. 

unluk kelancaran pelakµnaan 
program kcgiatan. 3) Pembimbingan pelaksanaa.n rugas bawahan cli 

lingkungan Sub Bagian perencanaan dan 
Keuangan setiap saat sesuai dengan tugas dan 
tanggung jawa,b yang diberikan agar pekerjaan 
l)crjalan ten.lb dan lanca.r. 

4) Pemeriksaan hasil kerja bawahan di lingkun,gan 
Sub Bagian perencanaan dan Keuangan sesuai 
prosedur dan peratura.n yang berlaku agar 
terhinda r dari kesalahan. 

5) Pelaksanaan pena<ausahaan keuangan sesuai 
prosedur dan peraturan yang berlaku untuk 
akunta billtas dan tertib administrasi keuangan 
dinas. 

6) Pengevaluasian pelaksanaan tugas di lingkungan 
Sub Bagian perencanaan dan Keuangan dengan 
cara mengidentifikasi h8J1')batan yang ada dalam 
rangkn Perbaikan kinerja d• masa mendalans-

7) Penyusunan laporan pelaksanaan tugas dl 
lingkungan sub bagian percncanaan dan 
keuangan sesual dengnn prosedur dan pcraturan 
yang berlaku untuk pertanggungjawaban dan 
rencana, yang akan datang. 

11 



BIDAl"{G 
PERUMAHAN 
RAKYAT DA 
KAWASA · 
PERMUKIMAN 

8) Pelaksnna.an Cugas kedirwsan lain yan~ 
diberikan oJeh atasan b.ai.k lisan 1naupun tcnulis 
terkait tugas dan fungsinya. 

Meh.,i.ksa n~ka 11 tugas pend ti:um, 1) Fenyusun:'4n re11cana opcrasiomil di bidang 
Pcruma.han Ra..k:yaL tlftn Kawasan Pcrmukiman 
dengan mcnjaba.rkan nm.cane operasional dlnas 
bemasa.rkan SOP scbagai pedornan pel.a.ksanaan 
tugas, 

perenf:411 nAF:lfi , penycdii=-an. 
pelaksamum, pemanwuan tlan 
evalue~i dlbidang Perumahan dan 
!<a: ~·asan PermuJdmaa sesuai dcngan 
~ratl.ll1':ill dnn ketenn.mn yar1g bcrlaku 2 ) 
dala,m rangka pe~kssnaf:ln program 
kf:giotaa. 

Pe.ndistr1busian tugas kc:pad~ bawahen di bidang 
Perumahan ~[ dan K.;1.wasan Perntukiman 
. csuai dengnn tugas pokok dan fungsi y'8ng 
di Letapkan. agar pelaksanaa.n tugf:lS ef e kill d\l r1 

tiaic.o 

3] Pcmbcrl.Jn _petunjuk pe1abanaan tugc1a kcpad~ 
bawahan di bida.og Pcrumahan Rakyat daa 
Kawa.san Pettnukirruu'I. se.suai pern.turan dan 
prosedu.r yPnl be.rlaku agar ti.dak terjadi 
kcsa.lah.an clelan1 p~lAksnnaan tugas 

4) PenyeUrum pelaksanean tugas bawahan di 
bldang Pc:-rumahan Rakyal dan Kawasan 
.Permukio:ian scc-ara berka1A sesuai dengan 
per.al 1.J ran dan prosedur yang berla.Jru un tuk 
rnencapai target kincrja yang di.harapkan. 

51 Pe.ngo(>rdrnasl.nl'.I pehiks0na a l<cgiatan hiclan,g 
Pertunahen Rakya, dan Kawasan Penn.ukiman 
sc-suru d~ngan peraturan yang berlaku da.lttrn 
rang~ sirikro r, i w:1.si program ke-rja din&e. 

• 

f l 



SEKSI 
PERUMAHAN 
RAKYAT 

6) Penyclengga.raan pendataan, perencnnaan, 
ponycdiaart, pembiayaan, pemantauan dan 
evaluasi di bidang perumahan; 

7) Penyelenggi,raan pcndataan, pereneanaan, 
pemanfaatan dan pengendaliall kawasan 
permukiman; 

Sf Penyelenggaraan penyiapan bahan analisis 
teknis, pcrenca.naanm pcrumusan kcbijaan, 
pernantauan dan evaluasi Prasarana, Sarana dan 
Utilitas 1.Jmum. 

9) Pengevaluasian pelaksannan l'-lgas di bidang 
Perumahan RalcyaL den Kawasan Perrnukiman 
dalam rangka pcrbaikan kincrja di masa 
mcndatang, 

I 0) Penyusunan lapomn pela.ksanaan rugas di 
bidang Perumahan Rakyat dim Kawasan 
Perrnukiman sesuai dcngan prosedur dan 
peratutan yang berlaku untuk 
pcrtanggungjawaban dnn rencana yang akan 
datang 

11) Pclaksanaan cu gas ked.inasan 
dibcrilmn oleh atasan terkai, 
fungsinya. 

lain yang 
cugns dan 

Melaksanakan tugs.s kegiatan 1) Pcrcncanaan keg!atan Seks1 Perumahan Rakyat 
dcngan mcnjabarkan rencana operasional di 
bidang Perumahan Re.kyltl dan Kawasan 
Permukiman berclasarkan SOP sebagai pedomsn 
pelaksanaan tugas. 

Perumahan rakys.t di tingkat 
klibupaten sesuai dengan perat1.1ran 
dan perundangan yang bcrlalru dalam 
nu,gka meningkalkan pelayanan 
kenada mesv!l,MlkaL 

h 
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3) 

5} 

5) 

7} 

8) 

Pembagian tu.gas kepµda b.a11.'&han Sek-si 
Fe.rurntihan Rakyat scRUAi di:mgan. tugaH dfn1 

tanQgUng jav.-ab masiog,,masmg u.ntuk 
kelancaren pela.ksanaan tuga.s, 

Pemtiimbmgan pelak. anaan tugas bawnhan 
Seksi Pcrumahan Rakyat seti!:!p saat scsuai 
dcngan CUSJilS d1c1n tanggung jawab yang 
dibcrikan egar pckt-rjean berjalan terrlb dnn 
lanc..ar. 

Pemeriksaan hasil kerj e bawahan Seks.i 
Pcrumahan .Rakyu.L se=>UEii 
peraru.ran yang bcrlakl.:J Bf.W" 
kesale:ihan, 

prosed ur d 111 

Lerhindar 1.-larl 

Pe laktian aan 
Penyediaan 
~ mbiaytrnn, 
pc::rum.ahttn, 

Pendataan dan P~reneanaan 
dan Pcngembnngwi isislem 

pernarntauan dlin evaJua.:!ii bidang 

Pdaksanaan Pend at:aan dru1 Perenc:anaan 
Pcnycctiaan dru, Pen.gem b. nga11 sistem 
pcmbiayaan, pcrrnmtauan clan e-va.lua.si bidang 
rumah umum, rumah khu:suH, rumah negam 
dan rum.ah komt'.rsil. 

Pe'laksanaan Pendataan dan Perencanaao, 
Pemberdayaan, bantuan dan Pengembangan 
Sintem Penibiayam,,., PG.,m.biayaan 1 perna.nlauar1 
dan Evaloasl Ramah Swadaya 

Ptagcvalussian pelaksanaan fu~s Seksi 
Perumahan Relcye1 d~ngan cara mengidC'Iltillkasi 
hambatan yang ade dalam c1.ngka Pcrbaikan 
kineorj a di m(:I ss mendatang. 

11 



SEKST K/\WASAN 
PERMUKlMAN 

I 

9~ Penyus.u.nan h;1po1cu1 pelaksanaan tugas Se-ksi 
Pen I m:=1 l,011 RakyA1 Aesuai dengan prosedur dan 
peratu.ran _yang ber-lsku unruk 
}X'rtanggu.ngja.waban da:n rencana ynng Akan 
damng 

l 0) Pe1ak$a.noan tugas kcdina.san 
diberiknn oleh atasan tc:rka.it 
fungsinya.. 

lalrt yang 
rugas clan 

M eJaksa.naka 11 tugas pen data.an, 1] Pcrencanaan keghtta:ri Scksi Ka\i 'aSl.if'l 
Permuk.ir:na:n dengan menjabarkan rencana 
operasionfl] di bidang Pcrumahan Rakyat dan 
Kawieisin'I Permukirnao berdasarken SOP sebaga.I 
pedoman pelaksanaan n1ga.s. 

pcrcncanaa.n, pencegahan diln 
penir1gka Lan h.'"\.la li ta s perum.ahan 
kumuh dan pennukiman kumuh., 
-sorta pt,-rnanfaanin dan pcnget'1dalian 
kawasan pcrmuku:n~n scsua.i dengan 21 peraturan dao pcnJ.ndangan yang 
bediiku dalan1 rangka meningkat.ka.h 
pelayanan kepada om.syarakat. 

3) 

Pembagian tugw:i kepada bawahan Sek.si 
Kawasan Pennuk:inia.n s.esvai den~an tuges dan 
tanggung ja11Atab masing-maslng untuk 
kclancaran pe laksanaart tug as. 

PcmbimbingRII pelaksanae.n lugas bawahan 
Seksi Ka11,vaa.a11 Permukirnan setiap aafH fl~\l a i 
dengar1 tugas- d.an tanggung jawab yang 
d1berikan agar pekerjaan bmialan tcrtib dan 
lancer. 

4~ Pemerik~eie.n hasiJ kerja bal'.inhan Seksi Kawasnn 
Pcnnukiman se"6UEJJ prosedur dan pcraturan 
yang oor.lak.u Agar- c.crhlndar cliliri kesalaha.n. 

I 



SEKSI 
PRASARANA, 
SARANA, DAN 
UTILITAS UMl.lM 
(PSU) 

S) 

6) 

7) 

8) 

9) 

Melak~akan perumusan kebijakan J) 
dan petnksanaan kebijakan 
penyusuna.n~ pcrcncanaan teknik:, 
penyusunao s:tandar dao pedoman1 

pelaksanaan bantuan scrta 
pemantauan clan evaluasi dj bidang 
Prasarana, Sarana, dan Utilicas Umu,n 2l 
Perumahan dan Kawa.sart 
Permi..tkiman. 

Pelaksanaan 
Pemanfaatan 
Pennukiman. 

Pendataan, Perencanaan, 
dl\n Pengendalian Kawasan 

Pelaksannan Pencegahan dan 
kualitas perumahlln kumuh dan 
lrumuh. 

Penlngkatan 
pennukiman 

Pengevaluasian pelaksanaan tugas Seksi 
Kawasan Pennuklman dengan cara 
mengidentifikasi hambatan yang ada da!am 
rangka Perbaikan kinerja di masa mendala/lg. 

Penyusunan laporan pelaksanaan rugas Sc:l\si 
Kawasan Permukiman sesuai dengan prosedur 
dan peraluran yang bcrlaku untuk 
pertanggungjawaban dan rcncana yang akan 
datang. 

Pelaksanaan tugas kedinasan 
diberikan oleh atasan ccrkait 
fungsinya. 

lam yllJ\g 
tugas dan 

Perencanaan kegiatan Seksi Prasarana, Sarana 
dan Utllitas Umurn dengan menjabarkan 
rencana operasional di bidang Perumahan 
Rakyat da,n Kawasan Pennukiman berda$arkan 
SOP sebagai pedoman pelal<sanaan tugas. 

Pembagian tugas kepada bawahan Seksi 
Pra.$8rana. Sarana dan Utilitas Umum sesuai 
dengan tugas dan tanggung jawab masiog
maslng untuk kelancaran pP.leksaoaan tuga.s , 

fl 
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3) Pembimbiogan J)Cllu<$anaan rugas bawahan 
Seksl Prasarana, Sarana clan Utitit:as Umum 
setlap saat sesuai dcngan rugas dan tanggung 
jawab yang diberikan agar pekerjaan bcrjalru, 
tertib dan lancar. 

4) Pemer!ksaan basil kerja bawahan Scksi 
Prasarru,a., Sarana dat1 Utilitas Umum sesuai 
prosedur dan peraturan yang bcrlaku agar 
terhindnr daci kcsalahan. 

5) Penyia pan bahan teknis dan 
penyusunan rcncana pcoyediaan .Prasarana, 
Sara.no. dan Ut-ilita, Umum ~mftban dan Kawasan 
Pcnnukim1m; 

6) Penyiapan bahan perumusan kebijakan 
pelak$8naan penyediaan Prasarana, Sarana. dan 
Utibtas Umum Perumahan clan Kawasawan 
Permukimen; 

7) Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan 
evaluasi Prasru-ana, Sarana dan Utilitas lJmu.m 
Peruma.han dan Kawasawan Permukiman 

8) Pengevaluasian pelaksanaan tugas Seksi 
Prasarana, Sarena dan Utilitas Umum dcng,.w 
cara mengidentlfikasi hambatan yang ada dalam 
rengka Perba.ikan kinerja cli mesa mendntang. 

9) Pcnyusunan laporan pelaksanaan rugas Seksi 
Prasarana, Sara.rut dan Utilita.$ Umum SC$Uai 
dengan prosed ur dan peraruran yang berlaku 
untuk pertanggungjawaban clan rencnna yang 
aknndatang. 

r 



Bl.DANG 
P.ER1'ANAHAN 

l 0] Pde ks.-1 naan tugas kedinasa.n ll:lln ynnx 
tugaa dart 

MeJaksanttkan rugB~ p ny,usunan 11 
bahart 1umusa n_ kebijakm1 
Pe1ncrintahan Daenth yang berknltan 
dengan AdminiMr-asi 1>crra.nahan 
:+t:~ua.i dcngan proscdur dan ketentuun 2l 
yang berlaku agar pclayanan Lln.tsa:n 
b1dring pertf.t.llahan terlaksana. dengan 
baik. 

3] 

) 

6) 

diberik1u1 oleh atasan tcrkait 
fungs1nya .. 

Penyusunan rem::ana operasionsl di bidang 
Pcrtana.han dl"!ngru, menjabark.an rencana 
operasional dinas bcrda~rkan SOP seoogru 
pcdoman pelaksanaan lUg~s. 

Pendistribu.sia.n tugas kepada bawaha:n di bidang 
Pertf'l11aJu:in scsuai dcngan tu~as pokok dan 
fung~l yang ditetapkan agar pclaksanat1r1 tugat; 
~fck if chm eli.sien. 

Pc:mbcrian petunjuk pclaksana□n tuga5 kepada 
bawahan di btdang Perrnnahan sesuai pcraturan 
dan prosodur Y,ang bedaku agar tidak rerj.adi 
krsalahao aa,am pclaksannac iugas 

Pcnyeliaru1 pelak5anaen tul(a~ ba.wahan di 
bidang Perta11ahan .s<:cara befkala sesual. de-ngan 
peraruran dfifl proscdu.r yang berlaku um.uk 
rnencapAi target kinerja yw:1g diharapkan. 

Pengoordinasian pelakse.naan kcgiatan bidang 
Ptruinano.n sesuai dcngan pernluran yang 
uedaku dalam ra11wca sinkronisasi program 
k.:rja dinas.. 

Pcayelcnggarai n pc:nyvsurran b~han perumusilil 
kcbijakan ber-kail.Wl dcngan Pertanahan sesuai 
dengan P'"'..rB.turan peronrlfing-l.l ndsngan y~ng 
berlaku agar _p<::!nyanan uru.san terl~ksana 
den ga. n baik:; 

fl 



7} Penyt:lt:11~eraan Pf!nyusunan bnhan perumusan 
kebijakan berkaitan dcmgan Pcrcncfanaan cian 
[zin Pcaggunaa.n 'l"llinf.l.h saauai dcngan perLil uran 
pcrnndang-undtmgan j"fl.11g be:r!aku agar 
pcla 1nnnn u.rusan torlaksana dengan ba.ik; 

S~ Penye!enggarafln peny1.1sunan bB.ban perumusan 
k:cbija.kan berk.aitan dengan Pcn}·clesairm 
Masslah Pcrtanaha.n sesuai dr:ngan pcraturnn 
pe.rundang,-undangan yang berla.lru agar 
pe1ayRnaU unJsa.n t:erlak~ana dcngan bdik; 

9) Penydenggaraan perwusunan bahan perumusan 
kt'!bijakan brrkaitan dcngan Pcnttapan Lokssl 
dan Pcn!!!S.dean Twtah Pembangunansesual 
dengan pell'Q1 uran perunda.ng-undangan yang 
bcrlaku agar pelA_yanan urusan Lerutksana 
dcmgan balk; 

101 Pcny.ele-nggartuU1 Pcnyusuna.n bah.an k_cbijakan 
dan koordina.si tc:nti:l.ng p~mbcrian izm 
penggunan.n Lao.ah sesuai denga.n ~rw.umn 
perundang-undangllJl yen£ berlaku agar 
pelay, .. inan urusa.n terlaksana dcngan baik; 

111 Penyelonggaraan Penyusunan bahttfl kebijakan 
dAn fa~ilitssi pcnyelesaian pcrsdis.ihan tanah 
Infiliyarakli.L ·t'SU0.l dcngan peraturan 
pcrundang-und1tng911 yang berhlku agar 
p~layanan un.i.san Lc:r'laksana. dengan bAi l<. 

12) PengevalUflsian pr::laksan.aan tu.gas cH bidm1g 
rcrtannhan dalrun rangka perbaikan kincrja di 
mes.a mendamng, 

13) Peu. 'U'lllltlElll lap.on:m pelaks:anaa.n h.1gru; di 
bidru1g Perranahan sest. llU dc:ngan prosedur dan 

11 
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SEKSt 
PERENCANAAN 
DAN lZIN 
PENGGUN ,\AN 
TANAH 

pcn:angguogfo.waban d r, reniw1na yang nkan 
de.tang 

14, Pe1aksan.ann cugas kedinit!i.8n 
dib"'1 ikH.11 oleh atase.n tcrkaH 
fung~111)'8. 

lain ya~ 
tugas dan 

Mela:k!iRillllmn Luga.s pcnyiapan l:>ahan 1 l 
dan petunjuk teknis Pc:rencanae,n daa 

Per~ticanaan kcgia.tan Seksi Pcrencanaan dan 
rzin Penggunaan Tanah dcngan menjaD1'l.rkan 
ren<:anr~ opera.siona.l di bidang P'ertanahan 
berda5a17kafl SOP sebaga.i pcdornan ~lak~nAan 
CUKS.S 

I zfo Pcnr8unnan Tannh sesuai dengan 
proscdur dru1 ketentu.aa yang bcdaku 
untuk menunjang pclaks.anaan tugas. 

2) Pembagm.J1 llig8!i l<epada. bawahan Scks; 
Percncanaan clan r~n Penggi..n.w.an Tanah scsuai 
d~ngan tu~~ dan rAnggun_g ja-wab masin_g
ma..sing t.mtuk kcbtncaran pelaksana.an tuga.s. 

3) Pcmbimbit1gan pclaksanaar:i Lu.gas bawahan 
S~ksi Perencanwm dan t-zin Peuggunaan Tanah 
setiap saat scsuai dcngan rugas dan tanggung 
je.witb yan~ dfberikan agar pekerjaen berjafan 
r.erlib dan la.near_ 

41 Pemeriksaan hasil kerja bewahan Seksi 
Pe:rc:nct1naan dan lztn Pcnggunaan 'fanah se-._,,uai 
prosc:dur: dan peratura.n yang berlakU flgsr 
tc.rhindar than kesalshan. 

5) Pdaksanfil\ ri p~nY,Ei pan baha.n kebijakan, 
pedoman dan perunjuk ~knis Perencana.an dan 
J.zi.n Penggunaan Tanah sesuai dengan prosedur 
clan ketcntuan yang berlpku sebagai baban 
penyusunan pcnetapa.n kt:bijakan; 

fi) Pe!aksanaa.n. Pcngumpulan bahan dsn 
kootdif'le&i dalam rangka pembcrian izin loka$i 
d-a liffi rangl,m proses pcnctap-an ki.han untuk 

--- '---------=---------L-------------- ---"--....1P.....:e.....:la.....:k-=..;~:::..:a~n.:..:.a.:.:.a.:.:.n.:.........&.:...;;;.pe.:.:.m:.:;h;;.;;;an= ~ b.fili!'.l kepe-ntln!lAn ,, 



SEKSI 
PENYELESATAN 
MASA.l.AH 
PERTANAHAN 

umum. 
7) Pelsk~rH1an penyiapan bahan kebijakan, 

pedoman dan petuniuk tckn1s daJw11 .ranM,kn 
pr-mes pemberian ,zin membuka lahan. 

8) Pdaksanaan Pemamauan pcrkernbangan pa.jE:i.k 
bu.mi da.n banguna.n sesum dengan ~r:ten uan 
scna pcra.L'\.tran pt::ru.ndang-uud.angan yang 
berlaku untuk cnenunjang p~lFtksanaan tugas. 

9, Pengevaluasian pclaksam:rnn tugas :SeksJ 
Percnc~1a11D dan lzin Pen~unaan 'l'anah. dengan 
cara mengi.dcntifikasi hambat.im yit.l'lg ada dafam 
rangka. ~rbaikan lonerja di mas.a meridaoong 

IOl Ptny\.nn.tnan laporEln pclaksaruum Lugas Scksi 
Pcrencanl!an dan Jzin Pcnggunaan Tnnah se:,ual 
dcngan prosedur clan pcraturan yang bcrlaku 
untuk perta.nggungja\1,-"'B.ban d-an rencana yang 
aka.n daumg, 

I 1) Pelaksa.naa.n lt.agas kedil"lasan htln yang 
tugas dan 

Mc:lFJ<sanakan tug.as pen}'lapan bahan 11 
dfm petunju Jc tck:n.is Pcnyele"1aian 
Massiah Pc::ru~nahan se:suru dt."llgan 
prosedur dan ketentuan yang bcrla.ku 
unLuk n\enunjE:U1g pelaks1::1JHH1D tugas. 

diberlkan oleh ata:safl '[erka fl 
fung5inya. 

Perencanaan kegiatan Sek"'i Penyeleiso.ian 
Ma.sa!ah Perlanahan der,goo, mcnjabark:an 
renc>Brua operasmnal di bidang Pertam'lhan 
~rda~arkan SOP sebo.gai pedoman ~Jak$ar1aan 
LtigHS. 

21 Pcmbagfon rugas lrepada bawahan Sek i 
Pcnyelc5ai8n Ma:salah PenanahruJ sc:;u&J 
d~ngan t:uga5 dan tanggung ja.wab masiog
masing unLuk kelancA.ran pelaks:anaan tuga.s, 

t, 
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3) PembimbingAn pclaks1u1aan lugaf; bs,..,1ihHt1 
Sdtsi Penyelesaia.n Magalah PcrteT"lah.an sctiap 
aaat sesua.i dengan tuge.s dan tanggung jHwab 
yang diberikan agar pekerjr.mn bcrjalan tcrtib 
daa lancar. 

l I Pcmeriks.a[lI] hasi! lu:rja bawahan Seksi 
Pcnyitle~inn M-R~lah Perr.enahan sesu.ai 
prnscdur dan pen:i rum.a yang berla.ku agar 
terhlndar d.a.ri l-ieRalre1han. 

5) Pelak:s-dlu:1en ~nyit,ipan bHh~n kebija,k8o, 
pedornan dan pctY.11juk leknis Penyelt:"Sf!ian 
MEllialah Percanahan eauai dcngan pr-oacdur 
dan ketc:nt,.Hm }'ang bt:rlaku sebag~i ba.han 
pcnyus.unan pcnetapan kebijakan; 

61 Pelaksanaan Pengw:npulan bahan dan 
koordinasi dalam canglrn. fasili'tasi upa.ya 
media~ i pcnyelesa ia n pc!l"SeHsihan mengenai 
tan.ah yang terj ndi di masya.raka.L 

7) Pelal<.sanaan pe:nyiapan bahaJ1 kebijaknn dan 
sos-ial.it:iot:t$imasalah perroaoban sesuai peraturn.tl 
da n prosedu r yen g tu-.. rla.Jru agar terca pai re nc.a n s 
yang di.mi.rs pkan, 

8) Pengovalue.~iA.n pehtksa11E1an t-ugas Sckst 
P~nyc)esa.ian Ma.salah Perta.n.ahan dengan c;&nj 

ffl('Dgidentifikasi hambaum yang a.de druam 
rangka Pcrbaikan ldnerja di masa. mendatang. 

9) Pcnyusu nan laporan pclaksa.naan ti.i.ga,s Sebi 
Penyelesaian Masa.lah Pertanahan sesuai dengan 
prosed u r dan pera tu.ran j,'ll11g berlaku. untuk 
pE:rtanggungjaweban dn.n rencen_a yang akan 
dam.ng. 



SEKSI FASJLfTASl 
PENGADAAN 
TANAH 
PEMBA..NGUNAN 

Mdaksa.n.akan ruga!:i penyiapan bahar, 
dan petunJUk teknjs Pcngad~ 'fanah 
Pcmbanguniin aesuai dengnn prosedur 
dan ketentuan yang bedaku untuk 
rncnut1jang pdH ks.anaan t:ugas. 

10) Pelaksanaan tug.as kern11asan 
diberikan olch atase.11 1.erka:i I 
fun ,slnya. 

lain yang 
tugaa dM 

Perenconaan kegiatan Seksi l''asnitas:i Pengadea.n 
Tanah Pcmbangurum dengan menjabarkan 
rencana operafiionaJ di bida.ng Pertanahen 
berde,t..9.-ka.n SOP sebagai pedoman pelaksanaem 
L\lgas. 

2) Pem.hagian tugas kcpada bawah.1:1.n Sekst 
Fru,ilita:s1 Pengadaan Tanah Pemhangunan scsuai 
dengan tugas dan tanggu:t1g jn.wab masin~
masing untuk kelanetiil'EI.U pelaks.anaan tugas. 

3) Pcmbunblngan pcleksanaan ruga.s bawahan · 
Seksi Ji asilltas.i Pcngadaan Tan.ah Pemba.ngungn 
setiap S£I8.t scs..uai dongWJ tugas den tan~,ur1g 
ja'!jlj,ra b yang diberi.kan AgA r peke rjaan bt!rja 1A n 
tenib da :n lancar. 

4~ Pcmcriksaa.a basil kerja bawahan Scksi F~ilitaBi 
Pengads11.n 1ane.h Pembangunan scsuai 
proS:edur dan peratu:ran yang bc:rlaku agar 
Lcrhindar darl ke~ru~l 1an. 

5) P laksanaan pt:n)'tapan bahsn kebijakan. 
pedoman dan pclunjuk teknts Fosjlitasi 
Pengadaa.n Tanah Pcmbangunan ,sesuai dengen 
prosedur dan ki,1:entutln yang berlaku sebagai 
bahan pcmyusuaan pencLapan kcbijaken: 

6) Pelaksanaan Pengumpnlan bahert dar, 
k0t1rclin.asi dala.m rangk.a FasllitR.Si Pe ngadaan 
Ta.nab. Pembangunan dalam rangka proses 
µcnetap-an lahan unruk pc!ak£anaan 
pcmbang1.man bagi kepentingan umum: 

Petaksanaan kc 'atan Fa litasi en d.aan t.an .._____. __________ .....,_ _______ _;:_ _______________ _..a.,_;_.,r.~ 



. . 

dan pe.nem.pan 'lo lffisi pem Lan gun an u J.l tu k 
kepentingan umum dan pemerintah se~ua.1 
deng""11 prosedur dan ketencuan y&ng berl.a.lru. 

8) Peng .,,~tuesian p!!laksanaeu tugas Sek-it 
Fasilil..as1 Pengadaa..n Tan.ah Pemba1 gti..r19n 
de:-ngan care mcngidentiJikasi hamhulan yang 
ada dB.lam rangka PerhaikA.n k:iJterja di masa 
rn endatan g. 1 

9) Peay11sunan lf:.1.Poran pe1aksanaan LUg8.5 Seks'i 
Fasilitasi Pengsdaan Tanah Pemba.ngunan sesua.l 
dengru1 prn~cclur dan peratw-an yang berlalru 
untuk pertanggtmgiawaban den nmcana yang 
akan daUlllg, 

10} ?cla.ksanaan tuges kedinasaii 
dibert':ksr1 oleh aLB.san terkait 
fungsinya. 

~ BUPATI BENGKULLI TE GA'i1 

f H, FERRY RAMLl f, 

lain yans 
tugas (hn1 
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Lampiran ll.b Peraruran Bupati Bengkulu Tengah 
Nomor ~ Tahun 2020 
Tanggal : 'A ~f ,.,,,.., 201!0 

No O!NAS / JABATAN TUGAS FUNGSI 
INS'l'ANS! 

2 SEKRETARIAT SEKRETARIS Menyetenggarakan administrasi 1) Penyelenggaraan administrasi kesekrctarlatan DPRD 
DEWAN kcsekretariatan dan keuangan, kabupaten 
PERWAKILAN mendukung pelaksanaan rugas dan 2) Penyelengga.raan a,dministras.i keuangan DPRO 
RAKYAT fungsi OPRD Kabupalen, serta kabupaten 
DAERAH meayediakan dan 

mengkoordinasikan tenaga al• li yang 3) Fasilitasi penyelenggaraao rapat DPRD Kabupaten 
diperlukan oleh DPRD Kabupatep 4) Penycdian clan pengkoordinasian tenaga ahli yang 
dalam melaksanakan hak dan diperlukan olch DPRD kabupatcn. 
fungsinya sesuai dcngan kebu!Uhan. 

5) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleb Bupati 
dibidang Sekrctriat DPRD SC.'!Uai dengan lingkup 
tugas dan fungsinya. 

BAO!AN UMUM, Melaksanakan kegiatan di Bagian I) Penyusunan rencana operasional di Umum dan 
DAN KEUANGAN Umum dan Keuangan sesuai dengan Keuangan bcrdasarkan rencana stnltc,gi$ Sekrctaris 

peraturan dan ketcntuan Y8.118 Dewan .Kabupaten Bengkulu Tcngah sebagai 
bcrlaku untuk kclancaran pedoman pelaksanaan tugu. 
pelaksanaan program kegiatan. 

2) Pendi$~busian rugas kepada bawahan di 
lingkungan Bagian Umum dan Keuangan sesuai 
dengan tugas pokok dan tanggung jawab yang 
ditctapkan agar rugas yang diberikan dapat 
dilaksanakan secara efeklif dan efisien. 

I, 



3) Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kepada 
bawehan di linglrungan Bagian Umum dan 
Keuangan sesuai peraturan dan prosedur yang 
berleJcu agar lid.al< ierjadi kesalahan dalam 
pelaksanaan tugas. 

4) Penyelian pclaksanaan tugas bawaban di 
Ungkungan Bagian \Jmum dan Keuangan secara 
berkala sesuai dengan peraturan dan proscdur yang 
berlaku untuk mencapai target kincrja yang 
diharapkan. 

5) menyelenggarakan ketatausahaan Sekretariat 
DPRD; 

6J mengelola kepegawaian Sekreuu-iat DPRD; 

7) mcngclola administrasl kcanggotaan DPRO 

8) memfa•ili tasi pclaksanaan pcningkatan 
k,Qpasitas anggota DPRD; 

9) mcngelola tcnaga ahlJ """ual dengan kebutuhan 
DPRD; 

10) menyediakan fasilltasi Craksi DPRD; 

11) menyelenggarakan pengadaandan 
pemeliharaa,n kebutuhan rumah tangga 
DP~; 

12) mcnyclcnggarakan pengadaan dan 
pemeliharaan sarana dan prasarana DPRO; 

13) mcnycleoggarakan pcngeloJaar, asset 
yang menjadi tanggungjawab DPRD; 

l4) menyusun perencanaan anggaran Sckrotariat 
DPRD; 

,., 
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151 mengcva.luas1 bahan perenca.naa.n anggaran 

Sekrct!lriat DPRD; 

16) mcm,.reri.fika.ai perc:nca.neao k:ebutuban 
cu.mah tangga Sckretarla t DPRD; 

171 mem,H!rifi.kasi kcbumhan per,engkapan 
sekretariat DPRD~ 

18) n1enyelenggarakan pcnatausahaan 
keuangan Sekret.arlat DPRD; 

19] rnt:t ak ~ an.akan pengeloiae.n keuangan 
Pimpinan~ Anggota dan Sekretari:at DPRD; 

20) micngoordina. ika:n pengelolaan ru1ggaran 
s~krctariat DPRD; 

21 l mom,re:rifik.asi p ·nanggungja.waban 
keuangan Sckrctarlat DPRD: 

22} mengevalua.si la.poran pertanggu.ngjawaban 
pengelolaan keuangan Sckretariat DPRD; 

23) mengoorcHnir dan mengevaluaai laporan 
keua.ngan Sekretariat DPRD; 

241 mengevaluasi pengadmiruscrasian dan 
akunt.ansi keua.nyu, Sckretsriar DPRDi dan 

25] menyu.sun iaporan ku,ec:ja dan a,ngga.ran 
Sck:retariat DPRD 

26} Pe.ngevaluasian pcnga.daan kcbutuhan rumah 
tangga dan Sekrctari.e.t DPRD 

271 Pengevaluasian pelaksanaan lugas di lingkungan 
Bagtan Umum dan Keuangan dengan cara 
meogidentifikasi hambatan va.ng ada dalam rangka 
perldan kinerj1;:1 di masa rnendatang. 

28) Pcnyusumm Japcira.n pela..ksari.aa.rt rugas di 
Um!lru..nean Ba.cnan Umwn dan Keuangan sea.uai 

ff 



SUH 
PROGRAM 
KEUANGAN 

29) 

de r, ~8.l"I pro-sedu r dan _peraturan yang bc:daku untuk 
pertanggungfa.,:i.raban dan rencruia yang a.kan d.ateng. 

Pelaksanaan tugas kedina.sa.n lain yang wberikan 
oleh pimpinan bruk llsan maupun terfulis scsuai 
dengan lingkup tllgas dan fungslnya~ 

BACJAN Mel'E1k$8.Dakan kegiacan di Sub l} 
DAN &gian Program dWl Keuanga.a 

:&e:r-.uai dengA n pere tu ran dan 
keterituan yan~ berl.aku untuk 
kelancaran pclaksanaan program 

?erencanann kcgie.tan Sub Bag.inn Program dan 
Kcuangan dcngan mc-njabarkan rcncana ope:rttsio.ns I 
Bagian Umum dan Keuangan berdesarkan SOP 
sebagai pedoou:m pe laksa.naan tugas. 

kegiallln. 2l 

3) 

4) 

Pem ba gia n tugas kepada bawahan di lingkungan 
Sub Bagian Program den Kewmgan sesueJ dcngan 
tu~~ dan tanggu1:1g jawab masing-masing untuk 
ke]ancamn pelaksanaan LUgas 

PembimbiJ:igan pelaksanae n tugs s bawahan di 
lingkungan Sub Bagian Prog-rsm dan Keu~ngan 
sct~ap saat scsuai dcngan LUga1; dlan i.anggungJawtab 
ynng diberi.kan agar pckerjAAJt berjalan renjb rlan 
lancar. 

Pe.merik s.aan basil kerja bawahan di lingkun gan Sub 
Bagi.an Program cl.an K.euangan sesuai prosedur dan 
per.a tu ran yang berlaku agar terhmdar dari 
kt: sahtlut111. 

51 rnenyu.sun hahau pt"rc::ncanaan: 

6) mcnyusu.n RKA clan OPA beik murni 
ma. U'PUD pcniba.hannya; 

fl 



7] menyusun pcrcncanaan kebutuhan rwnah 
tangga DPRDi danmcrenc.anakan kcbuluhan 
perlengkapan s-ekretariat DPRD; 

8J merencanakan pemverifikasian keuangan; 

9~ memver.i likasi p-enanggungjawaban keuangan~ 

101 mengoordinasikan kepada PPTI<. Send.ah.am 
dan pcmbantu PPK untuk peng~juan SPP dan 
SPM UP/ GU/TU/LS; 

11) memverlfikasi percncana.an kebutunan rumah 
tanggo.; 

12l mcmverifikasi kebut:uha.n pcdcnglmpan 
sekrerari.a1 DPRD: 

13} merenc:anakan penatausahaan keuanganj 

14} .mc:nyusun pengadministrasian dan pembukuan 
keu.aogan; 

15) mengocn:linaslkan kepada P.PTKdan 
Benda.hara dalam pclaksanaao belanj.e da11 
pcrtanggung j av.raban keuangan: 

16J melaksa.nalcan pcngdolaan keuangan 
Pim.pin.an, Aiiggota den Sckrctariat D PRD 

17' menga.nalisis la.par.an k:euangan; 

18) 

19) 

20l 

21) 

n-1eogaria.hsis laporan kinerja~ dan 

menyu.sun laporan pert.anggQngja.waban 
peng-elolaan keuangar,, 

Pt::ngcvaluas1an pelaks&1aan ru1as di Ungkungan 
Sub BagiWl Program chm Keuangan dengan cara 
mengide n ti.fikasi ham b.amn yang ada da.latn rangka 
Perbai.ka.n kinerja d.imas.a mendatang. 

Penyusunan lapora.D pdaksanaan 
lin~lrun2an Sub BEIJ!ian Pro~ ~ 

tu.gas di 
Keuan an 

/1 



SUB 
UMUM 

BAGIAN 

sesuai dcl)gan proscdur dan peraturan yang bcrlaku 
untuk pertanggungjawaban dan rcncana yang akan 
datang 

22) Pelaksanaan rugas kedinasan lain yang dlbcrikan 
oleh pimpinan baik llsan maupun tertulis sesual 
dengan lingkup tugas dan fungsinya. 

Melaksanakan kcgiatan di bidang I) 
Sub Bagian Umum scsuai dcngan 
pe.raruran dan ketentuan yang 
berlaku un tuk kelancnran 
pelal<sanaan progn;,m kcgiatan. 2) 

Perencanaan kegiatan Sub Umum dcngan 
menjabatkan rencana operasionaJ Bagian Umum. 
dan Keuangan berdasarkan SOP sebagai pedoman 
pelakoanaan tugas. 

Pcmbagian tugas kepada bawahan di lingkungan 
Sub Bagian Umum sesuai dengan tugas dan 
t"IlggWlg jawab maslng-masing untuk kela:ncaran 
pelaksanaan tugas 

3) Pembimbingan pclaksanaan tugas bawahan di 
lingkungan Sub Bagian Umum setiap saat sesuai 
dcngan rugas dan tanggung jawab yang diberikan 
agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar. 

41 Pemeriksaan hasil kerja bawahan di llngkungan Sub 
Bagian Umum sesuai pro!ledur dan _peratwan yang 
bcrlaku agar t.erhind.a; dari kesalahan. 

SJ melaksanakan surat-rnenyurat dan naskah 
dinas Sekretariat OPRD dan -pimpinan DPRD; 

6) melaksanakan kearsipan; 

7) menyusun admioistrasi kcpegawaian; 

8) menyusun rencana kerja operasional kegiatan 
pelayanan administras( kepegawalan; 

9) menyiapkan bahan administrasi kepegawalan; 

f·f 



10) mcnganalisis kebutuhan dan merencanakan 
peoyediaan tenaga ah.Ii; 

11) meoyiapkao bahan administresi pembuatar) 
dafter Urut kepaogkatao dao formasi pegawai; 

12) mengatur dan memelibara kebersih-ao 
kancor komplek Sekretariat DPRD: 

13) meogacur dan memelihara halaman dan tamao 
di komplek Sekretariat DPRO; 

14) meogetur den mengelola keamanao komplek 
Sekretariet DPRD; 

15) memfasilitasi penyiapan tempat den 
sarana rapa:t dan pert.emuan; 

16) mengadakan baraog dao jasa 
kebutuhan perlengkapan sekretariet DPRD; 

17) mendistribusikan dan pengendaliao bahan 
perlengkapan; 

18) merencanalcan 
perlengkapan; 

pemeliharaan alat-alat 

19) menycdiakan, mengurus, menyimpan dan 
mengeluarkan barang untuk keperluan DPRD 
dao Sekretariat OPRO; 

20) mcngatur pemeliharaan dan pengelolaan 
bahan bakar kendaraan dines di Sekretariet 
DPRD; 

211 mengatur pcnggunaan kendaraan dines dan 
para pengemudi untuk kepcrluan DPRD dan 
Sekretariet DPRD; dan 

22) melakaanakan pemeliharaan sarana, 
presarane dan gedung. 

h 



BAGIAN 
PERSIDANGA 
PERUNDANG
UNDANGAN 

DAN 

23) 

24) 

~5) 

Melaksonakan l<egiacru, d• bidnng l) 
Bagian Per5idangen dan Peru11dang• 
Unda_ngan sesuai dengan peraturan 
dan kct.cnluan yi:lng bcrl.aku u:ntuk 
ki::hmcaran pclaksanaan progtrun 
k.cgiatan. 

2) 

4) 

Pengcvaluasian pelHksanea-n tugas di ungln:mgan 
Sub Bagian Umum clcngw, CArn mengidentlfik1:1si 
bambatan yang ada dalam rangka Petbaikan kiri rja 
dim.as.a. mcndatang .. 

Penyusuruin laponm pda.ksanaan tu_gaa di 
lingkunga.n Sub Bagwan Umum sesuai dengan 
pros~dur dan peracuran ynng bcdaku untuk 
perta:ng&Ut'!WJWDban den rencana yang nkan dating 

Pdakaanaan rugas kedir,asan lain yang diberikwl 
oleh pimpinan baik lissn maupun tertulis sesuai 
dcngan lingkup ru~as dan rungsinya. 

Penyusunan reocana operesiorial di Begien 
Pcrsidangan dan Pcrundang-Undangw, berdasarka.n 
rencana stratcgis Sekreta.ris Oc::,,ran Kabupatet1 
Benglnilu "fengpb sebngai pcdoman pela.kaanaan 
tuga~. 

Peudlstribusian Q.lgas kepada. bawaha.o di 
Iingkungan Bagirui Per:sidangan clan Perundang
Undangan sesuai dengan tugas pqkok clan t.anggung 
jawab yang ditetE.i1,1kan agar tugas yang diberiken 
dnpa.t d.ilaksai,l:ikan ~-ecru-a erektif darn etisien, 

Pembcrian petunjuk pdeksanaan rugae kcpada 
bawahan di lingkungan Bagian Persida..nga.n da.r, 
Perundang-Undangan s.csLlftl pcruturan dan 
pro!ed ur yang berlnku agar tidak trrjadi kc~ala:han 
dalf!in pelaksana.aa 1.uges. 

Penyelian pel.aksQnaan tuges ba'\\'ahan di 
li.nglrungan Bagian Pel"bidangan dan Perundang? 
Uadan~an sccu.re bi!Tkala a~~uai tlemzan pennuran 

f 1 



dan prosedur yang berlaku unruk mcncapai target 
kinerja yang diharn.pkan.. 

S] meuye)enggarakan kajian pFrundang-
unda11gsn; 

6) memfa.silitasi pet1y1..1sun-an program 
pcmbentukef) peraturan daerah; 

7} memfa.sllitasi p-enyu~unen Naskah Akademik 
dim draf Raperda infaiatif: 

B) meinveri.fi.kasi. mcngeva.1 uas i da11 
mc-ngan.o:list8 produk penyusunan 
peraturan pcrundang-und~ngan; 

9J mengumpul.kan hruurn pcnyiapan draf Rapcrda 
1nisiatif: 

10) men1fRsiUtasi penyelengaraan persidangan; 

11) menyusuo 1isahih rapat; 

12) mengoordinas,ikan pel'nba.ha.sa.n Rapc:rda; 

13} rnt'rnvorlf:ikasi, met1goo.rdittaBikin1 dan 
mffllgcvaluaf:ii rl1'1Jl.a r tnven teris Masai ah 
(DIMJ; 

14) memverifikasi, mcngoord:inasikan clan 
men~cvaluasi risalah rapar; 

15] menyelenggarakan hubung.an masyai-akut; 

16] menye1enggara.kan publikasi~ den 

17] menyeienggw-a.kan kcp:rotokolan. 

f.8] PengevaJuasian pelaksana:an tugas di lingkungJUl 
B~g1an Persidangan dan Pernndang-Undangan 
dengan cara m.engitientiftkaw hambatan ya.n,g ada 
dalam rangka perbaikan k:inerja di ma:sa 
mcndatang. 

/! 



SUB 
BAGJAN KAJJAN 
PERUNDANG
UNDANOAN 

191 

20) 

Melaksanakan kegiats.n di bidang l) 
Sub Bagian Kajian Perundang
Undangan sesuai dengan peraturan 
clan ketcntuan yang berlaku untuk 
kelancaran pelallsanaan program 
kegiatan. 

2) 

3) 

41 

Penyusunan laporan pelaksanaan tuga.s di 
lingkungan Bagian Persidangan dan Perundang
Undangan sesuai deogan prosedur dan peraturan 
yang berlaku untuk pertanggungjawaban dan 
rencana yang akan datang. 

Pelaksanaan tusas kedinasan lain yang diberikan 
oteh pimpinan baik lisan maupun terrulis sesuai 
dengan lingkup tugas dan fungsinya. 

Pcrencanaan kegiatan Sub Bagian Kajian 
Perundang-Undangan dengan mCJ)jabarkan rencana 
operasional Bagian Kajian Perundang- Undangan n 
berdasarka,, SOP sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas. 

Pembagian tuga9 kepada bawahan di lingkungan 
Sub Bagian Kajlan Pcrundang-Undangan scsuai 
dengao tugas dan tanggung jawab masing-masing 
unt\\k kelancaran pelaksanaan tugas 

Pembimbingan pclaksanaan tugas bawahru., di 
lingkungan Sub Bagian Kajian Perundang-Undangan 
setiap saac sesuai de.ngan tugas dan canggung jawab 
yang dibenl<an agar pekerjaan berjalan certib dan 
lancar. 

Pemeriksaan hasil kcrja bawahan di lingkungan Sub 
Bagian Pcrencruiaao Anggaran dan Pclapora Kajian 
Perundaog-Unchulgan n sesuai prosedur dan 
peraturan yang berlaku agar terhindar dari 
kesalahan. 

5) melaksana:kan kajian perundang-undangan; 

6) membuat konsep balian penyusunan NaskaJ, 
Akademik; 

/f 
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SUB BA.GIAN 
PERSIDANGAN, 
RJShl.AH DAN 
PUBLTKAST 

7) menyusun baban analisis produk penyusu.nan 
pc:cn.u1da.ng- undangan. 

8) membuAt konsep bahan penyiapan Draf PeTiia 
ini&ia~if; 

91 maraneang b-ahan pc:mbeih,a an Perda; dan 

IO] mcnyusLm bahtm Da.ftar Trwr:ntarisir MasQJah 
fDIMI. 

l lJ Pengevwuasia.n pclak!R3.naan tuga.a di lirtgkungan 
Sub Bagian Kajian Pcn.mdang-Undangan dengan 
cam mengidentifikas1 hrunbatan yang ia.da dalrun 
rangke Peroaikan k:inerja dimasa mBndatang. 

l 2} Pe11yusu nan Laporan pelaksanaan tugas di 
lingkunga.n Sub Bagian Kajian Perundflng--Undangan 
:sesuai dengan p.rosedur dan perat:1.1rat1 yang berla.ku 
u.01.uk peruu,ggungf a.waban dan rencana ynng akan 
data.ng 

13! PdaJmanaan tUgf:lB kedl.n.atiS.n lain yang diben1can 
oleh pimpinan baik lisan nlltupun ,~rt.-u1i SC::!:IU:fli 

dengan lingkitp tugas clan fungsinya. 

Melaksanakan kr:gie..l-an di bkleng 1 l 
Sub 80.gian Persidangan, Riwali den 
Publikasi sesuai dengan pera tu.ran 
den ket.entuan yang bcrla.lru. unt:uk 
keta.ncaran pela.ksanaan program 

Penmc~naan kcgiatan Sub Bagjan Penridangan, 
Risal:ih dan Publikasi dcngan menja.barkan rcmc:ana 
operasiona.1 Bagii.an Kajian Perundang-U ndanpn 
berda~rkan SOP se~ poo.oms.n ~laksanaan 
tugas. 

kcgiat.an. 
2) Pembagian tu gas kepecla bawah an di linglrungan 

Sub Ba_gian Persidangan, RisaJ~'l dan Publlkasi 
sl!suai dc:n2an Luaas d~n t:.amr11,Ung: Jewab masinK-

f 



• 
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3) 

4) 

5) 

6] 

7) 

B) 

9) 

masing • .. mtuk kela.ncaran pelak'Mnaan rugas 

Pembimbiagan pelaksa.naan tugas bawa.han di 
lingkungan ·Sub Penrldangan. Ri~a.lab dan Publikasi 
setl.ap saat sesuai dcngan [Ugas dan tanggungjawab 
ynng diberikan agar pekcrjaan bcrjamn Lertib dan 
lancar. 

Pemeriksaan hasil kerjo. bawahan di ling~gnn Sub 
Bagian P~rsidangan, Rialah dan Publikasi sesue.l 
pro~ed ur dan _per-am.ran yang be-daku. agar terhindar 
dad kt ~alaha n. 

merence,ne.kan program den ja.c.h.va.l rapat dan 
sidang; 

mc:nyusun risalah, nolulen dan cata.Lan rapat
rapat: 

menyiapkan materi/bahan rapat DPRD; 

memfasUitasi rapa.t-rapat DPRD~ 

menyiapkan bahan penyusunan ['Bncangan 
Rencana• Kerja DPRD: 

10] mcny1.u1un bahan ~omunika.st dan _publika~i 

111 merancaing a.dn1inhnrasi kunjungan kerja 
DPRD; 

12] mcnyusun bahan keprotokol8.11 pimpinan 
DPRD; 

1 .. ~1 mer-cncanakan kcgiatan DPRDi dan 

14} merencanakan keprotokolan pimpin:an DPRD 

15l Pengevalues1::m pelaksanaan tugas di fu:igki.ingan 
Suh Bagi.an Persidan~an. Rise1ah dan Publikasi 
dengan cara rnenci,dentlfika--si hambatan yang ada 
dalrun nuigka Perbaikan kinerja dima,;a mendatang. 

/{ 



BAO IAN FAS[LlT ASJ 
PENOANGGl\RAN 
DAN 13 ENGAWASAN 

16, ?enyusunan le.pora.n pele.ksan&an rugas di 
Hngkungan Sub Bagian Peraidangan, Risalah dan 
Publi.kasi :sesual dengan proscdur dan pc.raturan 
yang berlaku u.ntuk pcrtanggungjawaban dru1 
rcnca.na yang a.kim dating 

1 n ?claksanaan tugas kecl.inasan lain yang diberikan 
oleb pimpinan baik Lisan rnaupun tertulis sesuai 
dengan Hogkup cu~ dsn rungmn:1ta. 

MelAk a.1e..ku.n kegianm di Begian, 1) Pt!-nyusu nan rem:aa.a ope ras.ional di Bagi.an Fasili tasi 
Penganggaran dan Pengawasan berdasarkan 
renca.oa t.rategis Sek.retaris Dewan Kabupaten 
Benskulu Tengah sebagei pecloman pelaksanaan 
tugaa. 

Fasilitasi Pcnge.nggamn dan 
Pengawasan scsuai dcnga:n 
pemU..1r1u1 dan kctcnruan yang 
berlaku untuk kelancaran 
pclaksanaan program keg;acan. 

2) Pe-ndistribusian tL'lgas kitpada bawahain d; 
Ungkungan Bagia.n Fasilitasi Fcnganggaran den 
Penga:i.vasan sesuai dcngan tuga.s pokok dan 
tanggu.ng Jawa b yang d.itetapkan agar tugas yang 
dibonkan dapal d11aks.anaikan secara efcktU dl'!l.ll 
cfisien. 

31 Pemberian petuqjuk pelaksai1aan rugas ke~da 
~wahan di lingkungan Bagi.an Fasill~si 
Penganggaran dan Pengawa~ao ties.uai peratunm 
clan pro~cdur yang bc:rlaJru agar tida.k lcrja.di 
l<esa1ahan dalam pelakaa.naan l~gas. 

4, Pcnydiao pelaks.a ooa n rugas bnwahan di Bagi.an 
FB.Bilitasi Penganggaran dan Pengawasan seca.ra 
berkala. sesua.i dcngan peraruran dan pr-o&edur yang 
bcrla.ku untuk rnenc~oai tarl!et kineci.L_yang_ 

fr 



dihampkan. 

5J memfosilitasi. rn~m\•eriflk:a.si. dan 
mengoordibasikan p~mb.ahasan KUA 
PPJ\S/ KUPA PPAS Pcrubahan; 

6l memfas:ilitasi, mc1u\~erlflka.si. da.n 
mengoo:rdinasikan Pen1baha.san APBD / APBDP~ 

7J memfasilitasi. m~vcrifi.kasi.., dan 

B] 

mcngoordinasikao pembru.1.asan Raperda 
pcrtangung jawaban pelaksanean APBD: 

memfasUitasi1 

mengoo:rdinasikan 
~etnestc:r pertama 
berllnH..n,>•a; 

memveritlkasi, dan 
pembaha~an laporan 

dan progno~i8 enarn bulan 

9J mcmfasilitasi. memverulkasi, dan 
mengoord.inae:;ikan pembahasan laporan 
keter angan ptrtangu.n.gjawaban kepala dacrah; 

10, mcm.fasilitasi1 mem,•crifi.lmsi, dan 
mcngoordinasik.an pembeh asan terhadap tindak 
lanJut ha.st! pemeriksaan BPK RI; 

11) memiasiJiiaS11 memve.rifikas.i-. da.n 
mengoordinasikan nspiresi masyarakac; 

12) memJa~ilitasi. meogoordinasikan dan 
mengevalu.asi nlnlUS!ill -ra.pat clalam rangka 
pen gs '1.\hu:-.an; 

13) mernfa.silitasi1 mcmverifikasi., dan 
mengoordinasikan pclaksana.an pcnegakan kode 
etik DPRD; 

14) memfa.silitnsiJ memverifikasi, dan 
mengoo:rdinasikan dukungan pengawa,san 
penggunaan anggar-an; 

15) memtas.iJitasi. memverifikasi., dan. 



~ 
SUB BAGJAN 
FAS]Ll'TA8T 
Pl!; GANOGARAN 

mengor..Jrdina ikan pengawasan pe:laksan.aan 
kebijakan~ 

16) mcmfasllitaai, mcm-veritik.asi, 
mc::ngoordirutsikan pc1-;iyU:ti Ullilill 

pikirs:n DPRD; rum 
1 7t m emfasi litasi I memvcrifikasi, 

mengoarc!tlJ1e sikan pcrsc:tuj uan 
daerah 

dan 
pokok-pokok 

dan 
kcrjasama 

18~ Pengt:v(¼JUeiNian pelaksanean tugas d i llilgkungan 
Ba.gien Faa1Ut;.a i Ptnganggarnn dnn Pengawasan 
dengan cara mengidentifncasi hambatan yang ada 
dalam rangka pcrbaikan kinerja di mARa 
mcndatang. 

19, PenyusU.Da.L'l Japoran pelaksanrum rJ.lgR:ti di 
Un gk:ung.1;1 n Bagian Fasilitasi Peng an~ dan 
PengB\\'a'San sesuai denga.n prosedur dan peraturan 
yang bs:rlwru unL-uk peri.angIDingjawaban dan 
renesnf\ ;vang akari d:e.tang. 

20] Pelakannaan rugas ltedinas.an lain yang diberikan 
olch pllllpma.n ba.i"k Usan maupun c.erru Us ~suai 
cm1gan lingkup tugas dan fungsinY~~ 

Melaks.a.nakan kegiatan di bida.ng 1 l 
Sub Fasilitasf Penganggaran sesuai 
dcngan perat.uran dan keu:m:uan 
yang berla.ku unruk kelc.1 .. ncaran 

P rrcncamtan kc:::giala.n Sub BAgia.n Fasnitas.i 
Penganggaran dcngan menjar)8J'kan. ren(¼3 na 
operasional BB,Kian Fasili ta ai Pcnga.nggare.n dan 
Penga.wusan berdasark:an SOP sc:1hagai pedoman 
pe..laksaoaan tugas. ~l aksanaan prow.an, kegjalfl..n. 

21 Pernbaglan tugas kepada bawahan di lingk:t.mgan 
Sub Bagir:m Fasi11la:l'iii Pc:nganggaran sesuai dengan 
tuga:s dan tanggung je,wab masing-.. ma.sing untuk 
kclancar-an pol.aksanaa.n tuga~ 



3) Pembimbingan pelaksaoaao tugas bawahan di 
lingkungan Sub Bagian Fasilitasi Peogan~an 
setiap saat sesuai dengan tu gas dan tanggung jawab 
yang diben1can agar pekerjaan berjalan tertib dan 
lancar. 

4) Pemeriksaan basil kerja bawahan di lingkungan Sub 
11$giau Fasilltasi Penganggaran sesuai prosedur dan 
peraturan yang berlaku agar terJ,indar dari 
kesalahan. 

5) mcrencanakan pembahasan KUA 
PPAS/ KUPA PPAS Pentbahan; 

6) menyusun bah an pembahasan APBD / APBDP; 

7) menyusun bahan pembahasan Raperda 
pertangungjawaban _pelaksanaan APBO; 

8) menyusun bah.an pembahasan laporan 
semester peruuna dan pr6gnosis enam bulan 
berikutnya; 

9) menyusun bahan pembahasan laporan 
kcterangan pcrtangungjawaban kepala dacrah; 

10) menyusun bahan pembahasan terhadap tindak 
lanjut basil pcmeriksaan BPK RI 

J 1) Pengevaluasian pelaksanaan tugas di lingkungan 
Sub Bagian Fasititasi Penganggaran dengan cars 
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka 
Perbatkan klnerja dimasa mendatang. 

12) Penyusunan laporan pelaksanaan tugas di 
lingkungan Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran 
sesuai dcngan proscdur dan pcraturan yang berlaku 
Unl-uk pertanggungjawaban clan nmcana. yang akan 
datang 



8UB BAGJAN 
li'ASl'LITI\ST 
PENGAWASAN 

13J Pe1f!lksanDart tugas 'kedinasan lain yang dfbcrikan 
oleh pirnpinen baik lisan maupun scsuai dengan 
lingkup tugas dan fung~h•ya. 

Melaksanakan keg1atan di bidang l) 
Sub Bagia:n Fasilintsi Perigawasan 

Perencan n kegiaian Sub Ba~ Fasilitasi 
PcnKa\\'8.SEl.n dengan menjabt-l rknn reneana 

seauai dengan pc:;nuuran clan 
keten tuan yang 'lot~rlt:i.ku unruk 
ke ll:\ncaran pclaksan aan program 
kt':"gia lan. 

3) 

5) 

6) 

7) 

opcrasioneJ Bagiaa Fa~ilitas• Periganggaran dan 
Pcnp_wasan berdaoorMO SOP .sebagai pedoman 
pelaksa.nnn.n tugas. 

Pembagi.an tugas kcpada bawahan di lingkungan 
Sub Bagtan Fasilimsi Pengawasan S.eBuai dengan 
rugas den tanggung jawab masing~masing untuk 
kelancaran p~laks.an.cae:n tugas 

Peznbimbingan pelaksanaen rugas ba'i\-ahan di 
liogkungan Sub Bagi an Fosilitasi Pengawasan 
sctinp saw: sesuai dcngan tu gas de:rt tanggung jaw.ab 
yang dibcrika.n .agru- pekerjaen berjalan tertib de.n 
In.near. 

Pcmcrlksaan ha.ail kc:rja bawehen di lingkungan Sub 
Bagian liasilitasi PcngawRBan scsuai prostd.ur dan 
peratunm yang berlak:u agar: terhindar dan 
kesalahan. 

mengkaji ulang rumusan rap.at dalam rangka 
pcngawasan; 

merancrutg baha.n rapa.t- rapat internal DPRD; 

mcnganalisis bah.an dalrun pel~ksa.naw1 
penega.kan kodc etik DPRD; 



8} men~anruisis bahan dukungan pengawas.a.n 
pcnggunaa:n anggw-an~ 

9~ menyusun bahao pcngawas.an pelak!j-fl.£10an 
kebi.jakeni sertfL 

l D) memfasihtasi reses DP.RD· 

11) merenca11ak_an kegiaw.n hearing/ dialog 
deng.,.m pejabal perncrinta.b da.n 
mas~•HrH.kat. 

121 mcngano.lisis data/bahan dukur1g,an jaringan 
a~irast; 

13) mcnyusun pok.ok-pokok pikinm DPRD: dan 

l".l) meJaks.anakan kc;rjasama Sckrctariat DPRD da.n 
DPRD 

15) Pengevaluasian ~l.aksana.an tugas di lin~kunga.n 
Sub Bag1a.n Fasililra .. 1 Pengawa:snn dengan cars 
m~ngidentffik.asi hamhatan yang ada dalam irangka._ 
Perbrukan kinerja dima~ mendatang. 

16~ P nyu5unan lapore.n pelaksanaan tugas di 
lingkungan Suh Bagian Fasnitas.i Pengawasan 
scsual dcnga.n pros...:dur da.n peni.turan yang berla.lru 
untuk pertanggt.lnazjawabari da.n renc.ans yang akan 
data.ag 

. 

Tr 



• 

17) Pelaksaaaan tugas kedinasan lain yang dlberikan 
oleh pimplnan bail< lisan maupun tertulis sesuai 
dengan lingkup tugas-dan fungslnya. 

J/f.,_ BUPATI BENGKULU TENGAHjJ 

-~--
! H. FERRY RAMU / 
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