
I len,mbang a. bahwa dalam rangka optimahsasi peleksanaan Tugas Pokok 
dan Fungsi pada Sekretarts Daerah Kabupaten Bekasr, yang 
semula telah djtetapkan melalui peraturan Bupati Bekas, Nomor 
63 Tahun 2014. dalam pelaksanaannya perlu ditiojau dan 
dlsesuaikan; 

b. bahwa berdasat1<ao perombangan sebagaimana dimaksu<! pada 
huruf a d1 alas. mctka penyesuaiannya tersebut per!u diteta_pkan 
kembati melalui Peratt.tran Supat1 

Mangingat · 1. Undang-Llndang Nomor 14 Tahun 1950 tentang Pembantukan 
Daerah-daerah Kabupaten dalarn Lingkungan Propins, Jawa 
Bara! (Serita Negara Tahun 1950), 

2. Undang-Undang Nomor 33 T ah•,n 2004 tentang Perimbangan 
Keuangan antara Pe."Jlerintah P~sat dan Daerah (Lembaran 
Neaara Tahun 2004 Nomor 126 Tambahan Lembaran Negara ~ 

·Nomor 4438); 
3. Undang-Undang Nomor 12 Tah<1n 2611 ten:ang Pe:nt>entukan 

Peraturao Perundang-undang,,n (Lembaran Negara RepuMk 
Indonesia Tahon 2011 Nomor 82. ramnahan Lembaran Negara 
Nomor 5234); 

4. Undang-Unda,19 Nomor 5 Tahuo 2014 tentang Aparatur Sip<I 
Negara (Lembaran Negara Repubijk Indonesia T ahun 2014 
Nemer 6. Tambahan Negara Nomor 5494)· 

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemenntahan 
Oaerah (lembaran Negara Repubhk Indonesia Tahon 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5587); 

BUPATI BEKASI, 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI BEKA!:I NOMOR 63 TAHUN 2014 
TENT ANG ORGANISASI DAN TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAH 

KABUPATEN BEKASI 

TENTANG 

. ~ ., . NOMOR 

PERATURAN SUPATI BEK.0.$1 



Ba~ian Humas dan Protoko! dalam menyelenggarakan tugas pokok dan fungsi 
sebagaimana dimaksud pada Pasal a7, mempunyai uraian tugas sebaga, berikut. 

a menyusun program kerja Bagian Humas dan Protokol sebaga, pedoman 
pelaksanaan tugas; 

b merencanakan operasional Bagian Humas dan Protokot berdasarkan sl<ala 
priontas dan dana yang tersedia sebagai dasar da:am pelaksanaan lugas, 

c menyusun bahan RPJPD, RPJMD dan RKPO Sekretanat Daer::ih dalam 
lingkup tugasnya yang melipub bidang pemberitaan dan ker1asama pers. 
pengumpuian dan distribu-si 1nfonnasi, serta protckol sebaga1 bahan 

penyusunan RPJPO, RPJMD dan RKPD Kabupaten. 

Pasa188 

• Ketentuan Passi : : diantara huruf z dan aa. disisipkan huruf z, dan z,, sehingga 
Pasal 88 berbunyi sebagai berikul . 

Beberapa ketentuan dalam Peraturan Bupali Bekasi NoITT<lf 63 T ahun 2014 tentang 
Organisas, dan Tata Kerja Sekretanat Daerah Kabupaten Bekasi (Serita Daerah 
!(abupaten Bekasi Tahun 2014 Nomor 63), d1uoah sebagai berikut 

Pasal I 

MEMUTUSKAN 

PERATURAN SUPATI BEKASI TENTANG PERUBAHAN ATAS 
PERATURAN BUPATI BEKASI NOMOR 63 TAHUN 2014 
TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA SEKRETARl'-T 
DAERAH KABUPATEN BEKASI 

• \enetapkan 

6 Peraturar, Pemenntah Nomor ::e Tallun 20(F ,emang 
Pembagian Urusan Pel'"':Sfh"'lta,-,,an Antara Pemerintah. 
Pemenntahan Oaerah Provmsr, dan Pemerintahan Daerah 
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republil< lndones.a Tehun 
2007 Nomo, 82, Tambahan Lembaran Negara Nomor 4737); 

7. Peraturan Pemerinfah Nomor 41 Tahun 2007 tentang 
Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara 
Republii< Indonesia Nomor 4741): 

a. Peraturan Oaerah Kabupaten Be~asi Nomor 6 Tahun 2:J08 
tentang Urusan Pemerintahan Kabupaten Bekasi (Lentbaran 
Daerah Kabupaten Bekasi T2hun 2003 Nomor 6): 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bekasi Nomor 8 Tahun 2014 
teniang Organisasi Perangkat Oaerah Kabupaten 8ekasi 
(Lembaran Daerah Kabup~ten Bekas, Tahun 2014 NomorSJ. 



• pemberitaan dan dokumentasi; 
s. merlyelenggarakan pubhkasi keg}atan pemerintahan daerah; 

t menyusun publikasi melaha press release: 

u menyusun rekapitulasi berita yang te!ah dipubhkasikan rnelahs media; 

v menyelenggarakan pelipulan kegiatan pemenntahan dan pembaagunan 
Pemerintah 'Kabupaten Bekasi serta peristiwa dan momen penting sebagai 
banao dokumentasi dan bahan informasi; 

w menyusun prosesing peliputan sebagai bahan dokumen. 
x menyelenggarakan pemantauan ulang hasil rekaman video dan has~ 

pemotretan; 

y menyusun bahan-bahan beri!a, artikel dari Surat kabar untuk bahan guntingan 

menyusun berita melalui press- retees«, 
menyampaikan informasi dalam rangka keterangan pers yang berkai!an 
<tengan kebijakan pembangunan Pemenntah Daerah. 

, menyusur. bahan-bahan penetapan data wartawan daerah; 
l membagi togas pendataan wanawan daerah; 
n- menyele11ggarakan penelaahan dan peagkajian 1s: pembentaan daerah. 

r: menvusun bahan-bahan rapat pimpinan d~ngan pers: 
o menyelenggarakan penyortiran dan pengevaluas,an pemberitaan daerah; 
p menyusun tefaahan staf berkartan dengan medi.a dan wartawan; 

q menyusun klarifikasi pemberitaan daerah yang mer.y,mpang sebagai counter 
isue'hak jawab: 

r meoyelenggarakan persiapan dan memantau s.:,rana dan prasarana kegiatan 

menyusun ballan Rencana Sttareg,s Re=a dac Renca,,a Ke,µ, \RE'llja) 

Se~reumat Oae,-all dalam lmgkup tugasny-o sebagai RPJPO RPJM!) dan 
RKPD Kaoupa,en 
menyasun Ren-earia Kegiatan An99aran (P.KA). Ookumen Pelaksanaan 
Angga•an {DPA) dan Dckumen Pefaksanaan ?erubahan Anggaran IDPPA) 

Sagian Humas dan Protokol; 
meoyusun rencana operasional dan mengoordinasikan pe1aksanaan program 
dan keg,atan Sekretariar Daerah dalam lmgkup :ugasnya yang mefiputi bi<lang 

pemberitaan dan ketjasamo pers, pengumpt.Jlan dan d1stribust mformasi, serta 
protokol: 
mer.yusun bahan perumusan kebijaka:, dacrah dalam lingkup tugas di t»da:19 
b;dang pemberitaan dan kerjasama pers. pengumpu!an dan distribusi 
,niormasi. serta protokot; 
meogelola dan menganalisa bidang pemberitaan dan ke;asama pers. 
pengumpulan dan distnbusi informasi. serta protokot. 



penenmaan dan penyimpanan ~erita sand, serta berna-berna lainnya; 
dd menyetenggarakan pemeliharaan alat-alat persandian dan mformasr. 

ee melaksanakan penqeloiaan Jaririgan telekomurukas1 dr l1ngkungan Sekretan.at 

Oaerah; 
menyelenggarakan pengelolaan lokal aroal networl< (LAN) di lingkangan 
Sekretariat Oaerah. 

gg menyusun bahan-oahan pengembangan jaringan informasi yang berbasis 
teknolog1 infonnasi d1 tingkungan Sekretariat Oaerah; 

rlh menyusun bahan-bahan koordinass deng.an mstansi tert<.art dafam 

pengembangan sistem jaringan informasi global. 

menye!enggarakan konsultasi <!engan SKPD. kecamatan dan unsur lain 
berkaitan dengan kegiatan xeprctokotan yang me!ibatkan pimpinan daerah. 

I menyelenggarakan penyusunan jadwal rencana kegiatan p1mpinan daerah 
(Bupati. Wakil Bupati dan Sekretaris Oaerah) yang memerlukan ,eprolokolan. 

menyelenggara~an penyusunan acara dan skenano acara keg,atan 
keprotokolan: 

dd. menyelenggarakan penyusunan. menviapkan lay out dan menata tempat 
keg,atan keprotokolan; 

ee menyelenggarakan pembinaan, pembagian ,ugas dan memben petunjul< 

kegiatan terhadap bawahan: 
ff menvusun bahan-bahan kcnsep naskah peransan perundang-~ndangan yang 

berl<aitan dengan Protokol: 
g9 menyelenggarakan persiapan . can pemantauan sarana dan prasarana 

kelengkapan dalam rangka kegiatan keprotokotan, 

peng,nman, pengamanan, pelayanan menyelenggara~an cc 

tamnya: 
btt me:iyelenggarakan pubJikasi kelilmg sebagaJ informase langsung kepada 

mosvarakat mengenai kegialan-l<egiatan tertentu; 

.. - 

pers 

roenyelenggarakan pelayanan pel,putan dan pob~kasi bel'l<ailan dengan 
kegJatan pemen:1tahan dan pembangunan y:,ng di!a.ksanakan oleh dibala 

melalu, media cetal< dan media elektromk: 
menyelenggarakan Operasional Pe~putan kegialan pimp,r,2n eatam 

penyelenggaraan Pemerintah Oaeran, 
:: menyetenggaral<an Operasional kemitraan media yang harmonis dan serasi 

sebaga, pendukung dalam penyelenggaraan pemerintah Oaetah, 
a.. menyelenggarakan publikas, melalui spanduk, booklet, leaflet dan selebaran 



tata oenqhormatan pimpinan pada setiap kegial3n keprotokolan Pemerintah 
Daer ah; 

ec menyusun banan informasi rangkaian keg1atan kepada pimplnan daerah dalam 

ke,iiatan keprotokolan: 

t,:, menyelenggarakan sosiahsasi pelayanan tekrus kegiatan keprotokolan: 

eo menyelenggarakan konsultasi dengan unsur terl<ait tentang kegiatan upacara 

hari besar nasronal, hari besar lsiaJ,, dan upacara bendera tanggal 17 serta 

upacara lainnya di lingkungan Pemerintah Daerah, 
rr menyelenggarakan konsuttasi dan mengkoord1.nasikan penyusunan Jadwal 

rencana kegiatan pimpinan daerah; 

ss menyusun bahan penyusunan dan mformasi jadwal kegiatan pembina dan 
pemimpin upacara senin; 

maovusun dokumen pertanggungjawaban keg1atan lingkup Bagian Humas dan 
Protokot; 

.u. mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan pember.taan dan ke!jasama pers, 
pengumpulan dan distJibusi mfonnasi. serta protokol . 

.,., mengendalikan pelaksana teknis kegiatan bidang bidang pembentaan dan 

kerjasarna pers, pengumpulan dan distribus, informasl. serta protokof; 
wv,. melakukan pengamanan barang milik daerah dr lingkup Bag~n Humas dan 

Protokol Sekretariat Daerah: 

xx mengatur pelaksanaan tugas bidang pembentaan dan kerjasama pars. 

pengumpulan dan distribusi informas, serta protokol, 

yy. menyelenggarakan koordinasi dengan Bagian lain. 

zz. menghimpun. mengotah dan menganalisa data serta penyajian data hasil 

I 

Peme,imah Oaerah; 

rnenyeapkan penyusunan skenario acara setiap kegiatan keprotokolan 

Pemerintah Daerah: 

menyetenggarakan pelayanan tekrns keprot:ikoJan Pemelintatl Daerall 
/pembawa acara, pemanclu. penenma 1amu can sebaga, pe1ugas upacara 
lainnva); 

.- menyelenggarakan persiapan dan memantas tata upacara tata tempat dan 

rnenyelengg_ara"4n ~ cen pe!'r'larttauan ;.t,eu.,gas upa.cara dart acara 

yang tetlillat dalam kegiatan keprotol<O'an 

meryelenggai'.akan perstapan dan pemamauan tempat transit dan tempat 
upacara dan acara yang terxait Oengan pimtinan daerah; 

m~nyelenggarakan persiapan dan ,nemaqtau jamuan untuk ptmpinan daerah 

pada J<.egiatan keprctokotan: 

•· m~nyiapkan penyustman acara · dan draft acara setiap kegiatan keprO!okolan 



S•;b Bagian Pemberitaan dan Kerjasama Pers dipimpin oleh seorang Kepala, 
mempunyai uraian tugas sebagai berikut· 

a menyusun program ketja Sub Bagian Pemb.,,-itaan dan Kerjasama F'ers 

sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 

b. menyiapkar. rencana operasional Sub Bagian Pemberitaan dan Kerjasarna 

Pers berdasc+xn skala prioritas Jan dana yang tersedta sebaga, dasar datam 
peiaksanaan tugas; 

e. menyiapkan bahan penyusunan RF'JPO, RPJMO dan RKPO Sekretariat 
Oaerah dalam lingkup tugasnya sebagar bahan penyusunan RPJPO, RPJMD 
dan RKPD Kabupaten; 

2 Ketentuan Pasat 90 diantara huruf r dan s. dis,sipkao huruf n. huruf 12 dan huruf 
n. sehingga Pasal 90 berbuny, sebagai benkut : 

Pasal90 

pe.aJ<sanaan ,eg,aia, Bag.an Humas dan Proto>ol, 
;aa men·(usun banan laporan akuniaoifitas <•neJ'Ja dalam r.ngJ<ui; tugasnya· 
.:,t,,e. menyiapkan bahan penyusunaa LPPO tahi..:nan dan lima tahunan Sekretariat 

DaeraJl dalam hngkcp tugasnya sebagai bah~n penyusunan LPPC tahvnan 

dan lma tahunan kabupaten; 
c,,,: rnenyrapkan bahan penyusunan LKPJ ta~unan Clan lima tahunan Sekreiariat 

Oaerah dalam lmgkup tugasnya sebagai sebagai bahan penyusunan LKPJ 
tahunan dan akhir masa fabatan Bupati; 

o.;d mengalur pelaksanaan k.egiata.n oawahan agar sesuai dengar:. sasaran vang 

telah ditetapkan; 
"'*' memonvasi bawahan dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan 

pengembangan karier: 
mengevaluasi hasil kerja bawahan sebaqai bahan penyempumaan program; 

11,9 mempeJajari, memahami dan melaksanakan peraturan perundang-undangan 
yang ber!<ai:. 1engan bidang tugasnya sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 

llhh membina bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan pedoman 
dan ketentuan yang berlaku; 
menlfai hasif kerja bawanen secera be11en1ang untUk pembmaan k.anet, 

• mengevaluasi pelaksanaan tugas dan mP.nginventansasi permasalahan 5ngkup 

tugasnya serta mencari alternatil pemecahaonya 
,~. rnenyampaikan laporan hasit pelaksanaan tugas kepada atasan; 

melal<.sanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan ofeh atasan. 



tertangani/tertampung pada unit o;ganis-3s; lain di lingkungan pemenntah 

Ka!:>upaten; 

belum yang pemberitaan urusan tugas-tugas metaksanakan u 

menyelenggarakan Pemerintah Daerah 

r:. metaxsanakan operasional kemitraan media yang harmoms dan serasi sebaga, 

pendukung dalam penyelenggaraan Pemerintah Daerah. 

rs. rnalaksanakan pelayanan intormasi melalui media cetak. 

s. mefaksanakan pubfikasi melahn spanduk, booklet leaflet dan selebaran la1nnyo. 
melaksanakan publik.asi kelihng sebaga, informasi langsung kepada 
masyarakat mengenai kegiatan-kP.giatan tertentu 

pimpinan dalam kegiatan peliputan operasiona! metaksanakan r, 

wartawan: 
r men'jtapkan bahan-bahan .consep kfamfikas1 pembentaan dae:-ah yang 

menyimpang scbagai counter ,suelhak jawab; 

o melaksanakan peraiapan dan .memantaL1 sarana dan prasarana kegiatan 

pemberitaan dan kerjasama pers; 

p menyiapkan banan-banan publikasi me1alu• press release; 

« melaksanakan pemantauan ulang hasi! rekarnan video dan nasu pemotretan. 

r melaksanakan pelayanan pehputan dan pub11kas1 berkauan dengan kegtatan 
pemerintahan can pembangunan yang d1laksanakan meiatui media eetak nan 

media elektronik, 

rnenyiapkan bahan penyusunan Rer.cana Keg1atan Anggaran (RKA) clan 
Ookumen Pelaksanaan Anggaran (OPA) can Ool(umen Pelaksanaan 

Perubahan Anggaran (O?PA) Sub Bagian Pembr.rrtaan dan Ke;jasama Pers; 

menytapkan baban-bahan penyu~cnan berita metaku press release. 
menyiapkan bahan-bahan penyusunan kegiatan dengan pers dalam rangka 

I 
ekspose pembangunan; 
menyiapkan bahan·bahan penyusunan informasi dalam rar19ka keterangan 

pers yang berl<aitan dengan kebi1al<an pernbannunan Pemerintah D;,erah; 

meoyiapkan bahan-bahan penetapan data wartawan daerah, 

melaksanakan pendataan wartawan caeran. 
melaksanakan penelaahan dan pengkajian isi pembe1ftaan daerah; 

meoyiapkan bahan-bahan rapal pimpir.an dengan pers; 

m menyiapkao bahan-bahan konsep telaahan stat berkaitan dengan media dan 

I 

't! menytap,;:an Danar o,eny~aP Rancana Stra;eg,s. \Ren&.ra> da11 Renc.ar;a 

Kerja (Ren,a Se.1cret31"Kil Caeran dasa-n !tngkL1p h.rgasnya set:aga1 

pe1aksanaan RPJPO. RPJMO dan RKPO Kabupaten 



iG HASANAH YASIN 
([_ 

/I Hj. 

r·euPATI BEKASI ~ - 

Peraturan Bupati ini mu!a, berlaku pada tan99al diundangkan 

Agar seuap orang mengetahumya. me'l'lerintah1<an pengundangan Pera,uran Bupali 
mi dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Bekasi. 

Ditetapkan d1 C karang Pusat 
pa-aa tangga! " GT~,.. "' ;015 

Pasal II 

v l'refly.api,tan bat\an pe-rtyi..&Jn.a.n tapcran ~rtan,ggungj.awa.Dan pe.aksanaan 
keg,a:an dan l<eUatlgan di bidang tug.w,ya 

., menytap,can bahan lapcran al(tfntab1Mas k1nerja di bidang tugasnya· 

..;: me!aksanal<an per:gawasan internaJ dt fmgkungan Sub Bagian Pemberitaan 
Clan Kertasarna Pets 

y mengt.mpun dan menytapkan bahan penyusunan laporan akun!abili1as kiner,a 

dalam hngkup tugas S.,gian Humas da;; Protokol sebagai pertanggJngjaW-dban 

Sekretaris Daerah kepada Bupah: 

~ melaksanakan koorclnasi dengan Sub Bagi.an lam, 
o:.a. mempelajari, memaharru dan melaksanakan peraturan perundang-undangan cb 

bidang tugasnya sebagai pedornan dalam pelal<sanaan tugas; 

bb memberikan saran dan pertimbangan di b1dang tugasnya kepada atasan; 

cc melaksanakan evaluasi pelaksanaan tugas dan ,nventarisasi permasa!ahan di 

bidang tugasnya serta mencan alternatif P€ffiecahannya: 

dd membagi tugas. memberikan bimbingan dsn petunJuk petaksanaan tuges 

kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tug3S, 

ee. menilai hasil i<erja bawahan untuk bahan menge<nbangkan karier; 
ff metaoorken has,! pelaksanaan tugas kepada atasan, 

gg melaksanakan tugas kedinasan lannva yang diberikan oleh atasan. 


