
1 Uodang·L..nd,mg Nomor 14 .,.ahun 1950 lentang Pembentukan 
Oaurah·Daerah Ka!ls;>3ten dalatn Ungkungan Propinsi Jawa Baral 
Belita Neliara Repub'll< indones.a Tahun 1950). 

2. Jndang-Undaog Noroor e Tarum 197" fentang Pokok-Pokok 
K~pegawaian set,agei.,:iana telal1 diubah dengan Undang·Undang 
Nomor '13 Tahun 1999 lentang Perubahan Atas Undang-Undang 
N~r;ior e Tacun ,974 ten?ang Pokok-PokOK Kepegawaian 
Lemoaran Negara Repub~k Indonesia Tahun 1999 Norn<>. 169 

Tambanan Lsmoaran Negara RepubliK Indonesia Nomor 3890); 

3. Undang-Unaang Nor.ior 32 Tallur 2004 tentang Pemerintallan 
Daera~ 1 cemcerar. Negara RepuDl,K lndonesla Tahun 2004 
~vmor ,125 tambat<an -'--emtiaran Nggara Republik lndoneSJa 
;omor _.,371 seoagamana te'ah diubah beberapa kall terakhrr 

dengan Uodang-Undang N=O' 12 Tahun 2008 tentang Perubahan 
Ke1ua A'as u,;-iang·Unct.n,;i l\crr.o• 32 Tahun 2004 tencang 
Pemenotaran D23Catt (Lembaran Negara Repubhk lndoneSia 
Tahun 20-J6 "'lorrc,1 59 Tamoahan Lembaran Negara Repcblik 
l!'ldonesia Nomor 4$,14 

a. :)at>wa untuk .ebih eiek!i! clan afisien dalam penyelenggaraap 
pelayanan pe!,putan clan aokumentaSi Keg,a1an Pimpinan serta 
Pany,apan Jarnuan dan Al<omodasi di lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Bel<asi pe~u adanya penyesuaia!I pada ...,a,an tvgas er. 
Sekretanat Daerah Kanupaten Bekasi; 

b. tahwa mas casar pertimbangan sebagaunana dimaksud pada 
~uruf a di atas. pepYesuaiannya tersebet perlu d1tetapl<an kembali 
clengan Pe,aturan Supatl Bekasi. 

- 
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Plan,moang 

TENT ANG 
PERUBAHAN KEOUA ATAS PERAT\JRAN BUPATI BEKASI 

NOMOR 19 TAHUN 2009 TENTANG ORGANISASI DAN TATA KERJA 
SEKRETARIAT OAERAH 

OENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
BUPATI BEKASI, 

NOMOR 17 :w:tr.i 2013 

PERATURAN BUPATI BEKASI 



Beberapa ketentuan dalam Perawran Bupati Bekasi Nomor 19 Tahun 2009 tenrang 
Organisasl Dan Tata Ke,ja se,rsrar,at Daerah (Berita Oaerah Kabupaten Bekasi Taht.m 
2009 Nomor 19). sebaga,mana ie:a~ diuoah clengan Peraturan Bupab Bekasi Nomor 18 
Tahun 201- ten:ang Peru;,aha"- A;as Peraturan Bupan Nomor 1g Tahun 2009 tentang 
Organlsas, Tata Karia Sekreianr. Daerah diubah sebagai benkut. 

PERUBAHAN KEDUA ATAS PERATURAN BUPATI BEKASI 
NOMOR 19 TAHUN 2009 TENTANG ORGANISASI DAN TATA 
KERJA SEKRETAR!AT OAERAH 

Menetapkan 

- • 
MEMUTUSKAN 

a Peraturan Oaerah KabupaJen Bekasi Nomor 6 Tahun 2008 tentang 
Urusan Pemer,ntahan KaOUpaten Bekasl (Lembaran Daerah 
Kabc'!)aten Bekasi Tahun 2008 Nomor 6); 

9. Peran;ran Daerah Kabupaten Bekasi Nomor 7 Tahun 2009 tentang 
o,gan,sas, P;;,angkaf Daerah Kabl4)aten Bekasi (Lembaran 
Oaeran Kabupaten BekaSI Tahun 2009 Nomor 7) sebaga,mana 
te!ah beberapakall d,ubah teral<hir dengan Peraturan Daerah 
Nomor 8 Tahun 2012 tenrang Perubahan Kedua Alas Peraturan 
Daerah Kabupaten Bekas• Nomor 7 Tanun 2009 tentang OrganisaSI 
Parangkat Daerah Kabupaten Bekasi (Lembaran Daerah 
Kabupaten BeJ<asl Tahun 2012 Nomor 8). 

4 Un<:lang.Unaang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perlmbangan 
K,,uangan An:ara Pemerimah Pusat dan Oaerah (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 126, Tambahan 
Lsmbaran Negara Repul>lik Indonesia Nomor 4438); 

5 Undang-Undang Nomor 12 T ahun 2011 tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Tahun 2011 
Nomor 82 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nornor 5234); 

6. Peraturan Pemenman Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian 
Urusan Pemerintanan Antara Pemerlntah, Pemenntahan Daerah 
ProvmSt dan Pemerintahan Oaerah Kabupaten/Kota (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan 
Lembaran Negara Repub!Jk Indonesia Nomor 4737); 

7 Pera1uran ?emerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi 
Pe•angkat Oaera'1 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahon 
2007 Nomor 89. Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor474 ... 1 



m. 

membag, 11,gas kepad,, bawa~.an oan membe-i petunjuk tentang pengeloiaan 

kenda<aa~ dinas can A TK. 
m<"!al<sanakan pengar.iran kepsnuan xantor, ru-nan rangga dan kebutullan 
ked/1asan Buoati. Wakil Supat! dan Sekrelc.f.s Daerah; 

I. 

Sub Bagian Rumah Tangga dip,mptn o!eh seorang Kepala, mempunyal uraian tugas 
sebaga, berikut · 
a. menyusun program ke~a SUb 8ag1an Rumah Tangga sebagai pe<loman 

pelaksanaan 1ugas; 
b. meny,apkan rencana operas10nal Sub Bagian Rumah Tangga berdaSarkan 

skaia oriorltas dan dana y..ng tersedia sebagai dasar dalam pelaksanaan 

t1,gas; 
c. menyiapl<an ba'1an penyusur.an RPJPO. RPJMO dan RKPO Sekretariat 

Daera.'1 dalam hng~up tugasn~a sebagai ballan penyusunan RPJPD. RPJMO 

dan RKPO Kabupaten; 
d menyiapkan batian penyusunan Rencana Strateg:S (Renstra) dan Rencana 

Kefja 1.Ren;al Sekretanat Oaerat- dalam lingkup tugasnya sebagai pelaksanaan 

RPJPO RPJMO dan RKPO Kaoupaten. 
e ..,~ny,apkan bahan penyusonan Rencana Keg,atan Anggaran (AKA) !Ian 

Dekumen Pelaksanaan Anggaran (OPA) dan Dokumen Pelaksanaan 

Perubanan Anggarar> (DPPO.i Sub Bag,an Rumah Tangga: 
I. m,snyiapkan canan oenyvsunan rsncana operasionat dan pengoordinasi.an 

pe,eksanaa~ prografT'. can keg,8.lan Sekretariat Oaerah dalam li'lgkup 

,.,oasnyc 
g msnylaokar oahan psnyusuna« KebijaKan daerah. bahan koordinasi, bahan 

peo.gendalian bahan psmarnauan dan pengevaluas,an petaxsanaan 1ugas 

pe'ayanan ke,,mantanggaan 
-n, menghlrnpun Rsncana Keglatan Ar,ggaran 1RKA) dan Ookurnen PelakSanaan 

l\nggarar 10PA) Sub bag,an Rumah Tangga 

m&Jax.sanakan Keg:aian vn ... san Rumah T3,ngga: 
!'le~y,apkan bahan-bal1a., p,;,nyusJnan RKBU dan RKPBU, 
meny,apka.~ bah?.n-bana<, penyusunan RTBU dan RTPBU. 

Pasal74 

1 Ke·,m1aan Fasa, 7~ !!Ulball. seh,ngga Pasai 74 berbunyl sellagai beri~ut 



aknir masa iaoatan Supet. 

aa. 

- z. 
y. melal(sar,akan pengawasan ,mernaJ d1 hngkungan Sub Sagian Rumah Tangga: 

menghimpvn mango ah d3n mengana1,sa data serta me,iya,takn data hasil 
• 

pe,aksanaan keg,a:an Sub Bag,ar Ruma.11 Tangga. 
-oenyusun ~-erta~ggung,"waoan laporan peiaksanaan kegiatan dan keu.,r,gan 
di lingl<ur~an Sub Bag·ar. Ru'llah Tangga. 
meny,apkan bahan panyusunan LPPO tanunan dan Hrna tahunan dan li1na 
tahunar S~kretarta! Dae-ah dalam li'l~~up tugasnya sebagaj oanan 
penyusunan LPPD tahunan dan hma tehunan kabupaten; 

cc. menyia~n t,3han penvusvoan LKPJ tahunan dan ltma tanunan Sei<retariat 

Oae,all darem l:ng1t;:c, tugasnya sebagal bahan penyusunan LKPJ lahunan <Ian 

bb. 

~~,no,mbmg can mer,garahkan «ecaoa bawahan teniang pekerjaan yang 

oe!io.aiatan denga,, keouturian rumah tangga: 
o. melaksanal<M oemelitlaraan sarana prasarana rumah dlnas Bupati. Wal<il 

Bupati dan Sakretars Oaerah mel!putl meubeiau, AC, Kompoter dan a.lat 

rumah tangga !alnnya: 
p. meny•apkan banan-oenan pengaiuan keoada oimpinan tentang kepenuan A TI<: 
q. melaksanakan jamuan tamu rapat-rapat dlnas dan jamuan makan minum 

keglatan Pemerlntah Kabupaten Bekasl. hari besar internaslonal, rnu,ional 

dan daerah; 
, . meJal<sanakan konsonas ke baglan pengadaan dan keuangan yang berkaiatan 

de,igan kebutuhan rumar tangga: 
s. melaksaoakan pengaturan pe!ayanan keperluan kendaraan dinas Oaerah antar 

1emp1.J1 pegawai can 1:>anan bakar 
t melakSana~.ari pengaturan pengamanan datam dan areal perparl<iran dt 

llngkun(;an pgll(antorarVgedung Bupatl dan rumah dinas Bupati. Wakil Bupab 

den sesrerans Daerah, 
u. melaksaf'la,..;ar. perrvusuoart xonsep kebutuha.n pengadaan 

b~rangiperl~ngkapan • n.an !angga di ling1<ungan Sekrelanat Oaerah; 
v, •1any1apkar ,ela ,g!<apan untuk rne:aksanal(an kegiatan upacara. peringatan 

natl besar can kegiatan se.;enis laJnnya. 
w. menyiapxar, tempat se-ta Keiengkapannya untuk melaksanakan rapat-rapat 

d.nas dan kagiatar. Pamelin1al1 Kaoopa:en Bekasi: 
x me:aksanakan sewa menyewa sarana penunjang kantor dan kegiatan 

Pemenntan Kabupaten Bekasi 



Sagian umum da•am menyc,enggara!.ar 1u9as pokok dan fungsi sebagaimana 

aimak$ua pad a Pasal 79. rr ampu, ,yai urean t~gas seoagai berikul 

a. menyusun program ke()a Sag,an Umum sebaga, pedoman pelaksanaan tugas; 

I,. msrencanaxac ope:as,onal Bagian Umum berdasarl<an skala pnornas dan 

dana ,ang ,erw<!ia sebaga• oasar daiam pelal<Sanaan rugas'. 
c. n-,enyus,r. eanao RPJPD RPJMD can RKPD Seicretar\at Daerah dalam 

:ng,up tugasnya va;,g mahpuu bidang ksmasvarakatan. bina msn!al. MC121 
dan t"daya secaga, oar-an penyusunan RPJPD. RPJMD dan RKPD 

Kabupatcn· 
o. -neny~stn eanan ~ncana Straieg:s I Renstra can Rencana Kerja (Renia• 

Sek·e,aMat Daerah dala., hngk~p t1;gasnya sebagai RPJPO, RPJMD can 

RKPD K.;Ou,,atan; 

Pasal 80 

2. Ki!!e'ltuan °asal 30 dranta-a h"rul gg. dan hh. Olsfsipkan huruf gg.1 dan gg.2, 

seh111gga Pasa 80 cerounyl seba~a, bsn-ut . 

dd. men, aok.ar canan oel'l\;-elOlaan l<epegawalan dan t<euangan lmgkup Bagian 

Rumah Tangga oan PeMe'lgi<apan; 
ee. msnytapkan tlahar per,yusuna~ laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 

keg,atan dan keuan9an oi b,aang 1ugasnya. 
ff meny,apkan banan laporan akuntalliiltas Kineqa d1 biclang tugasnya; 

gg. ,eiaksanal<an kOOJ'd·nas• c~nga'I Sub Bagian lain; 
hh. mempelajart. memaham oan melaksanakan peraturan perundang-undangan di 

bidang tugasnya sebagal oedoman dalam pelaksanaan tugas: 
ii. mamberikan saran can pertimoangan di bidang ll.JgaSJ1ya kepada atasan: 

ti· metaxsanakan evatuasi peiaksanaan iugas oan inventarisaSI permasalahan di 

bidang tugasnya serta mencan a!temat<' pemecahannya; 
,.k. memoagl tugas, membeni<a'I 01mbmgan dan petunjuK petaxsanaan tugas 

kepaca bawahan unr.;J< ke ar-carar pei.;ksanaan !l.'gaS; 

1,. men:la, nass ker1a bawar.an untuk oanao mengembang'<an k,!ner. 
mrr molaoerkan hasn pelal<Sanaan tu-~as kepada atasan: 
nn melaksanekan tugas kedinasan la,nnya yang diberikan Oleh atasan. 



e m nyusun Rencana Keg,atan Anggaran (AKA). Ookumen Pelal<sanaan 

Anggaran (DPA) dan Dokuman Pelaksanaan Pervbahan Anggaran {DPPA) 

Bag,an Umum; 

t. menyusun rencana operasonat dan mengkoordinasikan pelaksanaan program 

dan kegiatan Sekretariat Daerah datarr- iingkup rugasnya yang me6pu1i rvmah 

tangga. pemeltharaan dan perlengkapan; 

g menyusun bahan perumusan <el>IJakan daerah dalam Jingkup tugas di bidang 
rumah tangga. psmenharaan dan oerlengkapan; 

h. mengelOla dan menganalisa urusan tata usaha pimpir>an dan kepegawaian. 

prolokol dan keuangan Sekrstariat Daerah; 

I. menyelenggarakan ketat1warkaran Sekretariat Daerah melipvti pengatvran 

pe111J9101aan surat masoK surat keluar dalam rangka kelancaran tvgas· 
j. menyetenggarakan pengelolaan kearsipan Jingkup Sekretariat Daerah; 

k, menyelenggarakan urusan admin,slraSi kepegawaian lingkup Sekretariat 

Daerah me'iP<Jti layanan adminisuasi kenaikan gaji berkala (KGB), usetan 

kena,kan pangka~ danar urut kepangkatan (DUK). data pegawa,, kartu 

pegawa, (Karpeg), Karis,Karsw. tunJangan anak,'l<elua,ga. asses, r.oopen. 

taperum, pensiun, mernbua; usuian tonnasi pegawai, membuat usufan izin 
bsrajar. rnembuat usulan ,z,n diktat. keseJahteraan pegawai, penyesoaian 

ljaz.ah. usutan pembenan oenghargaan. membelikan Jayanan Penilaian Angka 
Kredit (PAKI Jabatan Fungsio~al. pemblnaanlteguran d1sip4in pegawai. 

msmouar konsep usutan cut, pegawai sesuai aturan yang betlaku, membual 

konsep pemberian 1zin n,kan can cerai. membuat usulan pemberhentian dan 
pengangkatan Clari clan oatarn Jabalan, membvat dan atau mengusulkan 

perpindahan/mutas, pegawa, sesua, dengan peratvran yang berlaku, 

metaksanakan pengeloiaan Daftar Penua,an Pekerjaan Pegawai (DP-3); 

1.- mengelola admirnstras, penatanan d•nas lingkup Sekletariat Daerah: 
m. menyelenggara1<an penge101aan gaJ, dan umiangan pegawal tidak tetap: 

n. menyelenggarakan pergelolaar. k.ehoo,raa apel pag1 clan Sian9 nng!wp 
Sekreiarlat Daeran; 

o. mtenyelenQ9arakan penga1uran jadwal petugas pembina dan pemimpin apel 

pag, dan slang ungkup Sekretanat Daerah; 

p. menyalenggarakan pengaturan jac!wal perugas upacara bendera nn;ikup 

Sekretariat Daeran untuk seuae tanggal t 7 berkoordinaSi dengan Sekretariat 

KORPAi Setm1tana1 Daerah· 



Pemerintah Oaeran; 

Ii. m.enylapKan pe"'y~suna... ~ker.ano acara selte.O ke~tan keprotoKota."'! 
Pemenruan Oaeran: 

gg.1. 

- uµacara oan acara yang terka•t dengan o,mpinan daetan· 

manyalenggarai<ian psrs.apan oan memantau jamuan untuk !)ITTlP,nan daeran 
padA l<eglatan keprotokcian. 

menY"?enggarakan jamuan makan minum Pimpinan (Bupali, Wakil Bupatl, 

Seio-etarls Oaerah dan Pare As1sten): 

gg.2. menyelenggaraksn peliputan atau dokumentasl kegiatan pimplnan; 

hn. meny,aokan peny~s;;nan acara dan craft acara senap Kegiatan keprotOl<olan 

gg. 

I!. 

se,. 

cc. m,;~y-,1sun ballan·bahan konseo naskah peraturan peruooang-undangan yang 

be, kanan 13engan Protoko! 
'T'anyelen;igaraKan pers.apan can ~antauan sarana dan prasarana 

ke'e"g!<apan calam rangKa keg.aian keo•otOl<olan: 

manyelenggerakan persiaaan dan pemantauan petugas upacera dan acara 

y-«ng terl,bat oa;am kaglatar ,epro,okolan: 
rnenyeleng,;araKa~ pe!Sk,pan clan pemantauan tampat transit dan t;smpat . 

co. 

q menya:enggaral<an peng.1turan admin.strasi surat masvk dan sorat keluar 

Bupat1 Clan Wak,J Bupati: 
r. menyelenggarai<an oend·stnbusian surat-surat atau nasl<ah dinas sesua, 

petunjuK pimp,nan; 
s. menye!enggarakan perancanaan ,adwal acara kegiatan B~ti dan 'Naki! 

Bupati" 
L menyiapkar. oan meng'<oord:nasikan nasKah pldato B~ti dan Wakil Bupati; 

u. menye•enligarakan petaxsaoaan ketatausahaan usaba Bupati dan Wakil 

Bupati; 
v, menyelangga,a..an Kor.su!tasi dengan SKPD. kecamatan <Ian unsur lain 

berka,tan dengao keg,atan keprotokolan yang mellbalkan pimpman daerah; 

w mar,ve:enggaraKan penyus.Jnan jadwai rsncana kegiatan pimpinan daerah 

<Bupati, WaKli Bopau dan SaKretaris Oaerah) yang memerlukan keprotokolan: 

x. m~n1elenggar3l<an penyusunan acara dan skenario acara kegiatart 
keproto~olan: 

aa. rner.ye:enggaraKan penyusunan, menyiapkan lay 01,~ dan menata tempat 

keg,a!an ke,irotokotan; 
ob. menye!!;nggaraKan pemo•naan pembag,an tugas dan memberi petunjuk 

,.;giatan lelhadap oawanan: 



ij. menyelengg,,,aJ<an pelayanar, 1e1«1rs keprotokolan Pemerlntah Dastah 

(oembawa acara, pemandu, penerima tamu dan sebagai petugas upacara 

1ainnya); 
menyetenggaral<an psrs.apao oan m-emantau tata ternpat can t.ata 

penghorma,an p•m11<nan paca senap kegiaran keprotokolan Pemerintah 

Oaerah. 
II. menyusun eanan m!orma$, ranqka.an kegiatan kepada pimpinan daeran dalam 

kegiatan keprctokorarr 
mm. menyal,o'lgga:a;uin sosiausasr pe!ayaoan tekn•s l<egiatan keprotokolan; 

nn, meni,elen;iga•ai\an korsul:as, aengan unsur terl<ait tentang kegiatan uparaca 

hart besar nasonat, nan oesar Islam dan upacara benders ianggal 17 dan 
uoacara seo,r di i,n9•rn1gan Pemerlntah Daerah; 

oo. menyelenggaraka'l 1<onsu1tasi dan mengkoord,nasikan penyusunan iadwal 
rsncana kegiatan 0tmpir.an daerah; 

pp menyusun bahan penyusunan dan informasi iadwal kegiatan Pembina dan 
psrmrnpln upacara senin. 

qq. menvusun dokumen pertanggungjawaban kegiatan 1ongkup Bagian Umum 

S€krgtai,a: Oaerah. 
rr ,~..., ·Je.naa:1kan can meng.e,valuaSi Tata usana Pimpinan dan Kepegawaian, 

Pro101<0: Clan Keua~.gan Se1<:e:ar,at Daerah; 
ss, ms!aksanakan rugas-:ugas se!l<lgai Kuasa Pengguna Anggaran (KPA) 

Se+<retariat Dae-rah; 
tt. mengenoa111<an pe1aksana tekms keg1atan bidang ta1a usaha pimpiflan dan 

keoegawa,an. protoko! oar. keuangan SeKretariat Daerah: 
uu. m9ia~~kan peogamanan oarang m;hk daerah d1 lingkup Bagian Umum 

Sekre:ariat oaerah: 
w :nengawc p~!aksana ;ugas o!dang tata usaha. kepegawaian. pengalOJaan 

ke.iangan Bag,a, Rum"h rangga can Pecengkapan: 

zz. monye1enggara1<an koorcmasr oenqan Bag1an lain: 
aaa rnangh1mpur, mengoiah can mengara.,sa data sena penyaJiar data hasil 

pe,a"5<1n3an ;2g·atan Baglan Rumar. Tangga dan Pertengi<a.pan; 
obb. msnyusun t>al'an aporarv akuntabil,as ~iroerja dalam ltngkup tugasnya: 

ccc, roenyiapl<an bahan penyusrari LPPD tahunan dan 'ima tahunan Sekretarlat 
Oaeran dalarn hng><up ~Jgasnia sebagai bahan penyusunan LPPD tanunan 

dan uma tahunan xabueaten 



Sub Bagian Tata Usaha P,mp, ;an dan Kepegawa;an diplmpin olen seorang Kepala, 

mempunyai ursian tuga~ sebagai benlw: 

a. msnyusun program kerja Suo Bag,an Tata usaha Pimpinan dan Kepegawaian 

sebagai paoom"'1 pela><sanaan 1ugas 
b rneny1ap1<an 1Qnea11a ocerasiona' Sub Bag,an taa usana P!ffil)illafl 

osrdasarkan ska•a cenomas ctan eana vang tersedia sebagai dasar dalam 

petaxsenaan t;.Jgas: 
c man;iapkan llaha!'I penyusvnan APJPO. APJMO dan RKPD Sektetaria! 

Oae,ah dalarn tin·J<Llp tvgasnya sebaga1 bahan penyusunan RPJPO. RPJMO 

aan AKPO Katlapaten; 

Pasal82 

3. Ketentuan Pasal B2 diantara i'uru! P can q d,sisipkan huruf pl sehingga Pasal 82 

i,erbunyi sebaga, oentw, 

<lc!d. meo)'lapkan oanan penyusunan LKPJ tanunan dan lima tahunan Sekre;anat 
Daerah dalam 1ingkup tugasnya sebaga, bahan penyusunan LKPJ tahunan dan 

akhir masa [aoatan Bupa:i 

eee. m,;ngatur pstaksanaan <eg,atan eawanan agar sesuat dengan sasaran yang 

!e !ah dltetapkan· 

iii menyed<ai<21" can memotifas; oawanan dalam upaya peningkatan produklifrtas 
kerja clan pengembangan karie,; 

ggg mengevaluas, r-as:I ker;a eawahao seoagai banan penyempurnaan program; 
hhh mempelajari, marnanam can metaksaoakan peraturan perundang-undangan 

yang oerka.tan dengan btClang tugasnya sebaga, pedoman pelaksanaan tugas: 

lil mambma bawahan agar pelassanaan tvgas berjalan sesuat dengan pedoman 
dan ketentuan yang bertaki, 

fu menUai has,I kef)a bawanan secara berieniang unlllk pemb!naan karier; 

kkk. mengevaluast pelai<Sa!laan rugas dan mengJ1wemarisasi permasaianan fingkup 

tugasnya sem, mencari alte'!lat,ve pemecahannva. 
Ill. menyamosixan laporan nas: petaksanaan 1ugas kepada atasan; 
mmm. maleksanakan tugas kedina58"1 ta"1nya yang di:berikan oieh atasan 



pegawa, sasuai dengan peratu·an yang be~aku. melaksanakan pengelolaan 

Datta, Penilaian Pekerjaan Pegawai tDf-j 
,. m1>nqeto;a admlnisrrasi perjalar.an dcnas ,ngkup Sekrelariat Daerah· 

melak:;anaka1 pengelo!aan ga;, dan ru~,a"Q8'l pegawal tid&k te:ap: 

m. msleksanaxan p,;ngel,•aar. ,ehadiran aoet 1,ngKup Sekretariat Daerah; 
n. rneiaksanakan pengdturan ~1ministras1 sural masuk dan surat keluar Bupali 

dan V'lakil Bupat 
o. rnelayani pe~d·s:nous,a,i surat-scrat atau nas!<ah dinas sesuai petunjuk 

p.moman. 

- 

menyidjlkan canan penyuS1Jnar. Rer,c.,na Strat&g;s (Renslla) dan Reneana 

Kerja IRenja) Sekretar.s Oaeran daiam lingk\Jp tugasnya sebagat pelaksanaan 

RPJPD, RPJMD dan RKPD Kaovpaten: 
e. menyiapkan bahan penyusunan Rencana Keg;atan Angga,an (RKA) dan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (OPA) dan OoKumen Pe!aksanaan 

Perubahan Anggaran : DPPAi Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan dan 

Kepegawa,aff 
t. menytapxan oanan penyusuna~ rancana operasional dan pengoordinaslan 

pelaksanaan program can Kegiatan Sekretasiat Oaerah dalam lingkup 

tugasnya 
g. rnenyiapkar oahan ;:>enyusunan kebijakan daerah, bahan koordmasi, bahan 

penganda,,an. bahan pe<rantauan dan pengevaluasian pe!aksanaan tugas 
~ayanan tata usaha pimp.nan dan kepegawaian; 
mslaksanakan i<e:atawe.f<atan Sei<relara Daerah meflputi pengaturan 

pc-nge!otaan surat masuk sura: 1<e:uar dalam rangka kelancaran tugas: 

melaksana;can pengelolaan ,ears,pan l!ngkup Sekretasiat Daerah; 
J. melaksanakan urvsan acr stras? kepegawa,an !lngl<Up Sekretariat Oaerah 

'Tlehpuu Jayanan ad'Tlinlstras, i<ereil<an gaji bei1<ala (KGB). usulan kenaikan 
p~ ,g,,,-1 eanar 1,,rut ~epangkata1 (OUK) data pegawai. kartu pegawa, 

,.arpeg Kar1s. ,<ars...r lunia~g:in anak/kel.iarga, askes ta.spen. taperum, 
p~nsiun. memb""' "s,;!an fom;as1 pegawa, membuat usulan izin peta.jaf, 
merneoat usutan izin dik!at kese1ahteraan pegawai, penyesuruan ijazah. usulan 
pembetian penghargaan mtmoon.an iayanan Penilaian Angka K!edil (PAK} 

Jab•tan Fu~gslor,a• pemb,naanc1eguran cisi;:,hn pegawa,. membuat konseo 

usu!ar cub pegawai sesca aturan 1ang bertaku, membuat konsep pemberian 
·zin nlkah dan cerai, membl,at usu•an pemberhentian dan dan pengangkatan 

dari cian da'a,;, iana1an 'TlefT!bua: dan atau mengusulkan perpindahanlmutasl 



' melaksanakan pengawasan internal Oi tngkungan Sub Bagian Protokol; 

cc. menghimpun dan menyiapkan ba.~an penyusunan laporan alwmabilitas kinerja 
oatAm 1tngkup tugas sag1an Umum seoagai pertanggun91avll!ban Sekretaris 

Daeran keoada Buoan: 
dd. melaksanakan koordinas' dengen Suo Bag,an lain; 

ee. mempelajari. memaham1 dan melaksankan peraturan perundang·undangan di 

b,dang tugasnya sebaga, pedoman dalam pe.axsanaan l!Jg8S; 

ff. memberikan saran dan oemmbangan d,bidang tugasnya kepada atasan; 

gg. rnelaksanakan evaiuast peiaKsanaan tugas dan dan inventansasi 

permasalahan a, b1danq :ugasnya serta mencan alterralive pemecahannya; 

p. menata reocana iaowal acara kegiatar, Bupatl, wakil Bupati dan Sektetaria! 

Dae rah; 
p1. melal<sanakan jamuan makan rmnum Pimpinan (Bupati, Wal<il Bupati. 

Sekretans Oaerah dan Para As,sten): 

q, menyiapkan dar mengkoordinasikan naskah pidato Bupati dan Wal<il Bupati; 

r. melaksanakan Tata Usana Bupa!I dan Wakd Bupati; 

s. menyiapkan doxomen pertanggungjawaban kegiatan Sub Bagian Tata Usaha 
P1mpinan dan KepegawaJan Sekretanat Oaerah; 

t. melal<sanakan pengawasan internal di lingkungan Sub Bagian T ala Usaha 

Pimpinan dan Kepegawa!an; 
u. mengh1mpun. mengo!ah dan menganahsa data serta penyai,an data hasil 

peial<sanaan kBg1atan Sub Bag,an Tata Usaha Plmpinan dan Kepegawaian; 

v, -nenyusun partanggungiawaban laporan pslaksanaan kegiatan dan keuangan 
di lingkungan Suo Bag•an Tata Usaha P1mpinan dan Kepegawaian; 

menyi3.pkan bahan pen1usunan LPPD tahunan dan 6ma tahunan Sekretariat 

Daeran dalam 1ingkup tugasnya sebagai bahan penyusunan LPPO tahunan 

dan lima tahunan l<abupa:en. 
x, menyiapkan bahan penyvsunan U<PJ tahunan dan lima tahunan Sekretariat 

Oaarah dalam lingkup 1ugasnya sebaga, banan penyusunan LKPJ tahunan can 

akhlr masa [acatan Bupatt: 
y. men}1apkan bahan pengeiolaan kepegawaian dan keuangan fongkt.'P Bagian 

Ruman Tangga can PenengKaoan. 

menyiapKan bahan penvusunan 'aporan pertanggungjawaban pelaJ<sanaan 

keg,atan keuangan dt tldang tugasnya 

aa, menyiaphan bahan laporan akuniat>lli".as klneqa dibidang tugasnya; 

bb. mi;laksanakan pengewasan ,mema, d: tingkungan Sub Bag,an Protokol 



tugasnya, 
g. menyiapkan banan oenyusunan i<ebijal<an dasrah. bahan kooroinasi. ballall 

pengendalian, bahar. psmantauan dan pe19evaluasian pelaksanaan tugas 
p.,•ayan n keprotokc!an 

h. mslaksanasan ~onsulrasi ates perlntah atasan dengan SKPO, kecamatan dan 
unsur !ain berl<a,a:an denga,i keg;a,an keprotokcian yang meliball<.m pimpinan 

caeran; 
I. melaksanasan penyusunan ·aawal rencana kegiatan l)Unpi!lan daerah; 

f -nelaksanaker- oenyusunan acara oan scenano acara kegiatan keprotoko.an; 

!. - 

e. menyiapkaO banan per,yus:.inan Rencana Keg,atan Anggaran (AKA) dan 
Dokumen Pelaksanaa~ ArgijaraP (OPA) dan Ookumen Pelaksanaan 

Perubahan Anggaran (OPPA) Sub Saglan Protokol: 
meny!apkan ba,r.an pen) usunan rsncana operasillnal can pengoord nas1an 
pe,a.sanaan p,ogram da!'I ,eg,atar Sekretanat Oaefllll dalam ijngkup 

Sub Bag,an Protokol Oipimpin oleh ssoranq Kepala mempunyai uraian tugas sebagai 

beriKut. 
a. menyusen program kerja Suo Bagian Prolol«ll sebagai pedoman pelaksanaan 

1ugas: 
b. menyiapl<a.'1 rencana operassoaru Su!J Bag,an Protokol berdasarkan skala 

enemas dan dana yang t,;rsedia sebagai dasar dalam pelaksanaan tugas· 
c. menyiapka~ banan jlenyusuoan APJPO. RPJMO dan AKPD Se1<Teu,<1a1 

Daesah datam ,,ng<up tugasnya sebaga, bahan penyusunan RPJPO. RPJMD 

dan RKPD Kabupaten: 
d. meny,ap~.an bahan penyusu:,as Re'lCa/la Strategis \Renstra) dan Rencar.a 

Ksrja Renja, Sehrerariat Daerat> oa!am 1,ngkup rugasnya sebagal petaksanaal, 

RPJPO RPJMD dan RKPD Kabw:>a,en: 

Pasal84 

4 Ke!entuan Pasal 84 dJubah. sehingga Pasal 8.1 llert>unyi sebaga.i benkut · 

hr,. membag, tugas memtienxa,, O!IT'birg3J'I dsn petun1uk palaxsanaan rugas 

kepada oawanen untuk xetanceran peiaxsanaan tugas: 

II. man;iei nas11 kerja bawahan untux bahan pengembangan karier. 

jj. melaoorkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan: 
kk. melaksanakan rugas kect,nasari la:nnya yang diberikan oteh atasan. 



unit organlsas, laii a, ing<ungan pemermtah Kabupa1en; 

z m~le'<..-,~"AO kOOSultasl atas !)SO"l'ia0 atasan ffi2fl!Jefl3! oelaksaJlaaJl 
program. keg,ata~ oar. rugas b1dang protokc, kepada p;hak-p,hak ya.~g lerkail 
yang melibatkan p,pm;,<nan daerah: 

ea mela~sa~akan pangawasan ,n•amal oi lingkungan Suo Sagian Protokot; 

tll:. mer:gtm'lour mengo·a~ :Ian rnenqanal-sa data serta menyajtkan data hasil 
pe'ksanaan ~e9,atan Sub Sag,an Protoko:: 

cc. rnenyusun pertar>ggung·awaban laporan petaksanaan kegiatan dan keuangan 
di l,ngkungan S:.t. Bag,an Protokot; 

- 

k. rnotaksanakan penyusunar •• menyapka" iay uot dan menata tempat keg,aian 
keprotoko!an: 

I. melaJ<sanakan pembinaan, pemt>ag,an togas clan member petunjuk 
pelaksanaan kegiatan :arhadap eawana»: 

m menyiapkan ba~an-oahar «onsep nasi<ah peraturan pe11Jndang-ul'ldangan 
yang betl<aiatan dengan Proto1<0, 

n. melaksanakan persiapan can pemantauan sarana dan prasarana dalam 

rangka kegiaten keproroxoian; 
o. rneraxsenakar- perslapan oar pemantauan petugas uparaca dan acara yang 

te>mba, dalam kegiatan keprotokolan: 

p. melaKsanakan oersiapan can oemansauan tempat transit dan tempat upacara 

dan acara yang terl<ai! dengan punninan daerah; 

q. mcnvtapkan rancana, skenano clan pelaksanaan acara kegiatan Pemerintah 
oaeran. 

r. melaksanakan peiayanan tekn,s Keprotokolan Pemerintah Daerah (pembawa 
acara, pemandu penenrna tamu dan sebaga, petugas upacara lalnnya); 

s. mefaksanakan pefayaran akornodasi tamu dan kegia,an Pemetintah 

Kebi..i::.~t<l~ BeKSSI 

,T -laksanakar, persiapan ~an memantau tata ternpat dan tata pengho<matan 

p;mp;~an oaca seriao k.eg:atan kepro!okolan Pemenntah Daeran: 
u metaksanakan peliputan eteu dolrumentasi kegiatan plmplnan; 
•, mer.ytapi<an bahan-bahan ir,formas• rangkaian kegiatan kepada pimpillan 

oaeran dalam Kegratar, ,eprotokoian 

w melsksanaxan pemb1n.aar teknis keorotokolan; 
x meta-csanakan xonsuues atas CJ6nntah pimpinan dan mengl<oordinasikan 

penyusunan jadw~ rencana Kegiatan p:mo,nan oaeran: 
meiaksanakan tugas-o.igas P'Ctokol yang belum tertanganL1ertampung eaea 



8 BUPATI BEKASI~ 

Ditelapkan di Cikarang Pusat 
pada tangga! 2 ~ 2013 

Agar setiap or~ mongetah,frya memenntahkan pe~gundangan Peraturan Bupati ini 
cJengan penempatannya datarn Senta Daeran Kabupa!en Bekasi. 

Peratuan Bupati ini mula, oertaku pada iangga, d1undangkan. 

Pasal II 

dd. menylapkan eanan penyusunart LPPD tahUnan dan hma tahunan Sekrelariat 

Daerah dalam 1ingkup tugasnya sebagai bahan penyusunan LPPD tahunan 

dan lima tahunan kabupaten; 

ee. menyiapkan bahan penyusunan LKPJ tahunan <Ian lima tahunan Se1<retarla1 

Dae'llh dalam lingkup tugasnya sebagai bahan penyusunan LKPJ tahunan dan 

akllir masa ia(>atan Bupa~· 

tt. rnsnytapkan bahan penyusunan laporan pertanggungjawabart peJaksanaan 
1\egiatan oan keuangan d1 bldang tugasnya: 

gg. menyiapkan eaban laporan al<untabilitas kinerja di bidang tugasnya; 

hh. metaksanakan !<Cordinas, dengan Sub Bagian lain; 

II mampeta.ari. msmahami aan melaksanakan oerareran perundang-undangan di 
bidang tugasnya sebagai pedoman dalam pe!aksanaan tugas; 

Ii membenkan saran dan pert.rnbanqan di bic!ang tugasnya kepada atasan; 
kl<. melaksanakan eva!uasi pe!aksanaan tugas dan inventarisasl psrmasatahan d1 

bfdang tugasnya serta mencan attematif pemecahannya: 

II. membagi wgas rnembenkan b.mbtngan dan petunjuk pelaksanaan rugas 

Kepada oawanan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

mm. menilai has· ke~a bawanan untuk Dahan mengembangkan karier. 
nn. maiaporkan has•! pelaksanaan tugas kepada atasan; 

oc. me!a!<sana<an tugas xscmasan la,nnya yang diberikan oleh atasan. 


