
1. Undang-Undang Nomor 14 T ahun 1950 tentang Pembellrukan 
Daerah-daerah Kabupaten oaiarn lingkungan Prop,ns, Jawa Baral 

(Senta Negara Tanon 1950): 

2- Undang·Undang Nomor 8 Tahun t974 teniang Pokok-pokok 
Kepegawaian sebagaimana telah d1 ubah dengan Undang-Un<tang 
Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubana,, Alas Undang-Undang 

Nomor 8 Tanun 1974 tent.ang Poko~·Pokok Kepegawaian 

(Lembaran Negara Republik lndones,a Tahun ,999 NOOlOI 169, 

Tambahan Lembaran Negara NonlOr 3890): 

a. banwa dengan telah diu!ldangkannya Peraturan Daerah 
Kabupaten Bekasl Nomor 4 Tahun 2011 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Oaerah Kab\lpalen Bekasi Nomor 7 Tahun 2009 
tentang Organisas, Perangkat Oaerah Kabupaten BekaS! 
termasuk di dalamnya pembentukan Sekretariat Dewan Pengurus 
KORPAi. guna melaksanal<an ketentuan pasal 48 perlu d'susun 
aturan pelaksanaannya kedalam orgamsasi <Ian tata kEltJa yans 
mehputi kewenangan. tuqas pokok dan fungsi serta uraian tugas: 

b banwa atas dasar pertimbangan set,agaimana dimal<sud pada 

nuruf a d, atas mal<a susunan OrganisaSI dan Tata Keqa 
Sekre!aliat Dewan Pengurus KOAPRI tersebut pertu d~erapi(an 

dengan Peraturan Bupati. 

ORGANISASI DAN TATA KERJA 
SEKRETARIAT DEWAN PENGURUS KORPAi 

BUPATI BEKASI 

TENT ANG 

PERATURAN BUPATI BEKASI 

NOMOA ;., TAHUN 2011 

Mengingat 

Menimbang 

SERI: 

BERITA DAERAH KABUPATEN BEKASI 

NOMOR: Z} 



9. Peraturan Oaerah K~bupaten Bekasi Nomor 6 Tahun 2008 tentang 

Urusan Pem 3rhtan.an Kabu~aten Bet<asi (Lembaren Daerah 

Kabupaten Be1<.,si Tsnun 2008 Nomor 6): 

8. Peraturan Menteri Oatam Negeri No. 17 Tahun 2008 !entang 
?edoman Organisa.;1 dan Tata Ke~a Sekretariat Dewan Pengurus 

KORPRI: 

7. Peraturan PP.monnta~ Nomo, 41 Tahun 2007 tenteng Organisasi 

Perangkat Daefah (1-.embaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2007 Nomor 89 Tambahan Ler,1baran Negara Republik Indonesia 

Namer 4741): - 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 3e Tahun 2007 tentang Pembag,ar 
Urusan Peme1intahar Anlara Pemenntah. Pemenntahan Daerah 

Provlnsi. dan Pemerin.ahan Daerah KabUpaten/Kota (Lembatan 

Negara Reputllk Indonesia Tahun 2007 Nomor 82. Tambahan 

lembaran Neg3ra Nomor 4737). 

Nomor 4438): • 
• 

3 Undang-Un:!ang Norr.o, 10 Ta.,.,., 200~ tentang Pemoonru1<an 

Peraturan PerJnd&r>J-undangan (lembaran Negara Reptil>lik 

Indonesia Tar,un 2004 Nomo, S3. Tambahan Lembari>n Negara 

Nomor 4389): 

4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan 
oaerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 

Nomor 125. Tambahan Lembaran Negara N=r 4437\: 
sebagaimana telah diubah bsberapa kali ,erakhi1 dengar, Unda.'lg­ 

Undeng Nomo1 12 Tahun 2006 temang Perubattan K~ua Aias 
Undang-Unda·,g Nor.io, 32 Tahun 2004 tentang Pemerimana.ri 
Oaerah (Le.mharan Negara Republik Indonesia Tanun 2008 
Nomor 59, Temba'iu, Lemharan Negara Repubftl< Indonesia 

Nomor 4844): 

s. Undang·Undang Nomor 33 7 ahun 2004 ten tang Perimbangan 
Keuangan Antara ?emenntah P .rsat dan Daerah (lembatan 
Negara Tahun 2004 Nomor 126. Tambahan Lembaran Negara 



. . 

Sekretariat mempunya1 kewenangan me<nt>erikan pelayanan telmis operas100a1 cao 
adm,nSltras, kepada Dewan Pengun,s Unrul< me ..... Jl '(.f(an - aan ffil$I KORPAL 

BAB fl 
KEWENANGAN. KEOuouKA1'1 TuGAS POKOK o._N ruMGSI 

Bagian Kesatu 

KeY-.gan 
Pasat 2 

- ' 

6. 

Pemann!at' ;:>aerah llda!ar Pec,er,rr.31- Ka::>upa:en BekaSi 

Bupatl adalah Bupat1 Bekasi· 
Sekretans Oaerat- ada;ah Semtaris oae,-..,. Kaot,pa·en Rettasi. 

Sel<retariat adalah Sekretariat C.ewan "engurus Korprl Kabupateri Bekasi· 
Sekretaris adalah Sekretans Dewan Pe,,gurus Korpn Kabuparen Bel<as,. 

Kelompok Jabalan "uogs,ona, adalall ~elompoK Pegawa· Negeri Sipi yang d ben 
tugas, wewenang dan hnk sacara penuh oleh ?11aba1 yang berwenang U'l11J~ 

melaksanakan ~eg,atan sesea. profesiny:. !l..13111 upaya '11endukurg ,eia.~ 

tugas pokok Sekre!ariat. 

2 
3. 
4. 

5. 

Dalam Peraturan "" yang dimaksud dengar 
1. Oaerah adalah Kabupaten Bekas,; 

Pesal • 

BAE! I 
K:1ENT.J.\N UMUM 

PERATUM'I BUPATI BEi<ASI TENTANG ORGANISAS .:>AN ':'"ATA 

KBJA SEKPETARIA- DEWAN PENGURIJS KORP"I' 
Meneiaokan 

ME.MUTUSKAN 

• - 0erat...,~ Dae.. <a:.. pa- . S-s~ ",!Of"P"Of 4 -a.,un :u1 ... !ent.anf 
Perutlahan .a.tas Pe'&turan Dasran Ka!>Upaten &.<as, lllomo< 7 
-anu, 2009 tentang Penbemu.a, Organ,sasi Peranakal Dae,at, 
Kab<Jpaten Beka,ci (Lembt'ran Daerah Kabupaten &i<as! 
T ahun 2011 l\lotn()( 4) 

- 



Oalam menyelenggaral<an tugas pokok sebaoalma u d,makslld Pasa1 4 Peraturan lni. 

Se!<retariat mempunyai fungsi . 

a. perumusan kebijakan teknls Kesatuan Bangsa dan Pornik metiputi hubuogan antar . 
lembaga, Kesaruan Bangsa dan demokrasi. serta kstananan masya:akat can 

penanganan konflik • 

b. penyelenggaraan pengelolaan administrasi umum dan k91Jasama; 

c, penyelenggaraan kegiatan pembinaan olah raga seni. budaya mental dan rohani; 

o. penyelenggaraan kegiatan usana, tant'Jan hu!<um can sosar 
e. pengkoordinaslan dan fasilitasi penyelenggaraar, kegiatan Sekre;ar.at Dewan 

Pengurus KORPAi J<abupaten; 

f. ;ielaksanaan tugas lain yang dit>er!~.a.n pleh Sek:,taris Daerah da.'1 Ketua Pengunis 

Dewan KOR0RI Kabupaten 

Pasal 5 

E.agian Keempat 

F'mgsi 

Sekretanat mempunyai tugas pokok metaxsanakan dul<ongan teknis operasional clan 
administrasi kepada dewan Pengurus da!~m melaksanak3n rugas can weo,,.·enang untuk 
mewuJudkan vlsl dan mlsi KORPAi ssrta pembinaan te<hadap seturuh. unsur di 

1ingl<ungan Sekretariat. 

Bagian Ketiga 
Tugas Pok~k 

Pasat4 

(1) SekretariaJ meruoekan unsur penduk,mg teknis operasional clan admU11stras, pada 
Dewan Pengunis. serta merupakan salah saru Lembag& l.aJn set>agal t>agian darl 

perangkat oaeran. 
(2) Sekretariat dip1mpin oleh seorang Sekreraris yang secara tsknis operasional 

berada di nawan dan bertanggungjawab kepada Dewan Pengurus dan teknis 

administratif bena.nggung jawao kepada Bupati me!alu, Sekretaris Oaerah. 

. 
,<eouctukan 

Pasal 3 



{3) Pengurus Unit KORPAi senaga,mana dmaksuel pada ayat (3; dit>en!UI< 
berdasarkan r"L~yawarah l1ngka: .,.,,. clan dikukuhl<an oleh Dewar Pengurus 

KORPRJ Kabupaten. 

(4) Sekretaris Unit KORPRt bukan rnenJpal(an ia'xlrar. SIJIJl<!Urai dan Oijabat secara 

ex-otuoo. 

(;, Organlsasi Sekretariat terdin dat1 

a. Sekretans: 

b. Kepala Sul)bag,an Umum oar: Keqasama. 

c. Kepala Subbagian Olahragr.. Se.,, Budaya Mental dan Rohan,: 

d Kepala Subbaglan Usaha S~ntuan Hukum dan Sosoa,. 

(2) Di lingkungan Sekretanat oaerah, S..•reranat DPAD. O.nas Daerah lembaga 

Teknis Daerah, Ke<:amai.n. Kelurah3fl dsn 0,,.sa dapat diben!UI<. Pe,gurus \Jnd 

KORPAi. 

Bag,an Kedua 

Susunan Organ.sasi 

Pasal7 

Olahraga. Seni 8udaya. Mental can Rohani. setta Sub E!arian usana oan Bantuan 

Soslal: 
e. Pelaksana r eknis 

d. Ketompok Jabatan Fungsional. 

Sekrelatiat terdiri ean unsur-tJ11sur : 

a. Pimptnan adalall Sekretarls; 

b. Pembantu P,mpinan adatan SJb 6agen Um'Jm dan Keria,sama. SuO Bag13ll 
• 

Pasal6 

U~..,r-unsur Org..inisasi 

g;s 

O>lGA '-1SA31 

Bagia, Kesatu 



0 

(2) Uralan Tugas 

a. merumuskan. rnenetapkan serta mE'lal<sana.an Rencana Strategis oar, 
Rencana Kerja Sekretaliat Dewar. ~engurus KORPAi daJar,, rang,<a 

kelancaran tugas: • 
b. mempersiapkan oahan-bahan RPJPD, RPJMD dan AKPD daJam b,dang 

pembinaan KORPAi sebagai banan penyusenan APJPD. APJMD dan AKPD 

Kabupaten; 
c. mempersiapkan bahan-bahan LPPD clan LPPO akhir masa jabatan btdang 

pembinaan KORPAi sebaqai bahan menyusun LPPO dan LPPD akhir rnasa 

[abatan Kaoopaten: 
d. mempersiapkan bahan-bchan LKPJ akhir tahun dan akhir masa jabatan 

Bupati pads bida'>g pembinaar, KORPR,; 
e. menyampaikan taporan ao<untabilitas kin~qa Sekrerar!at KORPAi sebagai 

pertanggungJawaban kepada Bupati: 
l. membina clan mangevaluas, program dar, Keg1a!an Sekretariat KORPRI. 
g. menyelenggarakan fasillta.si can pombsoan dukungan penyelenggaraar. 

pernblnaan dan ptngemt angan olah raga; 
h. menye!enggarakan kegia:m aomirustras: um.im. surat ,nenyura.. tata usana 

dan kepegawa!an: 
i. menyelenggarakan kegio.tan penyusunar, program anggara~ <la 1 kegiatan 

KORPAi Kabupaten Bekast 

(11 Sekretans mempunyal tuqas rnemrnptn penyeienggaraan pelaksarnian iugas 
pokok dan fungs, Sektetariat sebagaimana dimaksoo pada Pasal 4 dan Pasal 5 

Peraturan im. 

Bagian Ketiga 

Bidang Tugas Unsur Organisasi 

Paragrai Pertarrio 

Sek re tans 

p35aJ 8 

(51 Bagan Struktur Organ,sas, ~· re:ana· seoagaimana o,awr oacarn "era:1.,an 
Daerah Kabupaten Bekasl Numor • Tanen 2011 tenta,-.g 0erub.:<han Atas 
Peraturan Daerah Kabupaten Be~asi Noma, 7 Tanun 2009 1en1ang Organisas, 

Perangkat Daerah. 



• 

w. menyelenggarakan koordmasl da, ko,1sultasi daiam kegiatan <lalam ras.gka 

pembinaan KORPRI; 
x. mengevaluasi tugas dan menginventarisasi permasalahan di lingkUp 

tugasr.ya sena mencari attemahf pemecahannya: 

y. msmpetalan. rnemaharr, ~a,o meiaksanakan peraiuran perunoangan· 
undangan yang berkaitan Jsnga.1 hngkup ragasr.ya sebagai pedoman datarn 

metaksanaxan tugas; 

- 
menyusun program dan perunjuk teknis nenyelerlggaraan operasicoa. 

Sekretarjat. 
v. mengawasi can mengendalikan program kegiatan dan anggaran oldang 

• 
pembtnaan KORPRI; 

u. 

r,:~yeienggaral<an k~ xerrasarna oengan ins.ans, pemenn:an maupur: 

pol'lal< ketiga 
menyelenggarakan fas,litas, clan pemhonan dukungan ;>enyelenggaraan 
pembinaan can pengembanga~ sen• dan budaya. 
menyelenggarakan fas,t1tas.i oan psrnbenan dukungan petaksanaar 
pembinaan menta! dan agama. 

m. menyelenggarakan Koordlnasi Kegiatan olah raga, seni dan bu<laya serta 
pembinaan mental dan rohani denQan sub unit kerja lain di lingkungan 

Sskretariat: 
n. rnenghiT,pt1n. mengo!ah can menga:>alisa data serta penyaiian data r.asil 

kegiatan urusan olal'raga. seni. budaya. mental oen rohani: 
o. menyelenggarakan tasiutasi dan pembetian dukungan JJ<.'iaksanaan 

penyusunan rumusan kebijakan can program teg,atan kewirausahaan. 
p. menyelenggarakan fas·masi dan pembenan dukungan petazsanaan 

pe:,ingKatan keseJahteraa, anqqota: 
q. menyelenggarakan tasii'tasi c;an pemberian dukungan pe:aksanaan 

penyusunan kebijakan pemberian bantuan kepada anggota dalar1 keadaan 

sakit. kematian. kebakarar. bencana atarn dan musibah lainnya; 

, rnenyelenggarakan fasi:irssi can pemt,e<ian dukungan pe1a~sanaan 
pemberian bantean dan dukunga, ternacap permasalahan kedinasan; 

s. menye1engg=n tas,litasi oan pembenan dukUngan petaksanaan 
pemberian bantuan dan dJkungan terhadap permasa!ahan hukum can soser 

t, menyerenggarakan koorcHnasi kegiatan osana. peningkatan kesejahteraa,~ 
anggota Clar. oe:rnberian bdll:tian l1;..11<um Oa:1 sosral oeriga.1 suo ona ..c&:Ja ,ai:­ 

di llngkungan Sekretanat; 



• 

(2) Dalam menyelenggarakan tugas pckox sabag<:iimaua dimaksud paca ayat (1) Sub 

Baglan Umum dan Kerjasama mempunyai 1un9;si ; 

(1) Sub Bagian Umum dan Ker:asama mempunyai tugas pokok merencanal<an 
kegiatan, metaksanaxen. mem~gi tugas dan mengontrol urusan ketatausahaan. 

keuangan Clar kel}"sama. 

Paraf;raf Kedua 

Sub Bagian Jmurr: oan Kenasama 
Pasal9 

7. f'l'1err:.Oer•kat"' sam.r daf't pert rnUa."Qa ... r"?m·s i,,e;Jada. Supan- 
aa menual hasd ker1a bawah&n dengan i3.la 1 rnernonaor oan mengevaluasi ha.Sil 

kerianya umuK banan pen')E'mt'angan kar>.er, 
bb. rniinyelenggaral<an admiristrasi xauanqan dan aset daerah di fingkungan 

SeKretariat Dewan Per.gurJs KOF.PRI • 
cc mengawasl c!an mengendal:l<an oelaksanaan anggaran pada Sekretana! 

Dewan Pengums KORPRI ; 
cc. mengamankan dan memelihara barang milik daerah yang be<ada dalam 

penguasaan Sekretariat Dewan Pengurus l,ORPRI Daereh; 
ee menyampaikan Laporan c<euangan SekrP.tariat Oewrui Pengurus KORPAi 

Daerah ~epaoa Dinas Panda;x.t:in. oer.ge\Olaan h003.'l!)a!l dan ~\ ~~gai 
nanan penyusur.an Laporan Keuangan Daeran; 

ff. mempelajari, memanarni dan metaksanexan peraturan perundang-un<Jangan 
yang berkaitan dengan lingkup tugas ;><>da Sekretariat Dewan Pengurus 

KORPRI sscaqal pedornan daiam Meiaksanakan rugas 
gg. melaksanakan ko0r6:naf1 dengan Sekretaris :>aeran maupun Satuan Ker,a 

Perangkat oaeran lainnya sesaai dengan lingkup tugas pada Sekretanat 

Dewan Pengurus KORPAi , 
hh. membagi tugas kepada tiawahan agar ;ielaksanaan n,gas dapat berjalan 

tancar sesual dengan kete'\tuan yang be:iaku; 
ii. membma cawanan aqar aapat metaksanakan tugas berJalan sesua. den;ian 

pedoman dan katemuan yang berlaku: 
jj. menllai hasil kerja bawanan secara beijelljSng untuk bahan pei,gembangan 

kaner: 
kk. meoyarnpai!<.an laporan \iasil oeiaksanaari tugas kegiatan kepada Bupa!r 

melalui Sekretaris Daerah; dan 
Ii. melaks!'nal<an tugas kedinasan lainnya yang d1berikan oleh Bupati: - 



, .. 

n, menyelenggaiakan dar. menfODrdinasikan keg:atan aamirnstrasi ketata csanaar 

kehumasan. oerlengkapan. pert>ekalan, ,nventans barang dan aset, administrasi 
kepegawaian. administrasi keuMgar serta administras, kerjasama ~ ciengan 

peraruran perundang-undang,n yang barlaKU 
l. menghimpun bahan-bahan :,etunjuk tekrus penyelenggaraan e1minist18Si 

ketatausahaan. kehumasan, i)ertengkapan. perbekalan uwentaris barang can 
aset, admrn1strasi kepegawe.1an administrasi 1teua0gan serta aom~r.is-rasi 

kerjasama; 
[. menyelenggarakan pengetolaan admimsttasi perialanan dinas: 
k, melaksanakan kegiatan admioistrasi keuangan selaxu Pejabat Pena•.ausahaan 

Keuangan di iingkup Sek,etar'at sesua, dengan µerat!.rar. perundang-urn::~'\gar· 

!. menelitl keiengkapan SPP-LS pengaoaar. barar,g dan iasa yz.ng oisampai>;an :)81' 

bendahara pengeluaran can dike!ahu;1 disetu1ui oleh PF-'<; 

menyiapkan oanan-banan LKPJ akt.ir tahun dan akhir rnasa jabatan Bupati: 
menghimpun dan mengumpuil<an bahan rencana stra1eg1s (RENSTRA) can 

rencana Kiner;a (RENJA) Sub 9agian Umum dlln Kerjasama: 
g. menyusun Rencana Kegiatan Anggaran (RYA) dan Ookumen Ps1a•sanaa,, 

Anggaran {OPA) Sub Baglan Umum dan K<>.<jasama: 

e. 

Sub Bagian Umum dan Ke(jasama dipimpin oten ,eorang Kepala. mempunyai uraian 

tugas sebagai benkut . 
a. menyusun rsncana kegiatan dao anggaran Sul;\ Bag,an Umum dan Keriasama. 

b. menyiapkan oanan rencana str~tegis· dan rencar,a keria Sub Bogian Umom dan 

Kerjasama: 
c. menyiapkan banan-banan RPJPD dan RPJMI) sesua, Didang tugasnya sebagaJ 

bahan penY'asunan RPJPD dan RPJMO Kabupalen: 
d. mengumpulkan bahan·bahan L PPO tahunan dan LPPD hma tanunan Sub Bagian 

Umum dan Kerjasama sebagai baha1 penyusur.an LPPD tahunan dan LPPD lima 

tahunan Kabupaten: 

Pasat 10 

a. pe-encanaan ~>-a:-:ln ketarai.:satiaan adm'fllSita& .... euaogan can ke1asama; 

b oelaksanaan ketatausahaan. aom1nlsrrasi kel.angan can keqasama 
c. pembag,an pelaksanaan tugas ketatausahaan. administrasi keuangan dan 

kerjasama; dan 
d. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oten atasan sescer <1eogan rugas dao 

fungsinya. 



IIJ 

q, menvusun taooran reansasi anggaran Sekretana! setiap bulan can trlYll.llan; 

r. menyusun taporan neraca dinas seuap triwulan dan ~" tanen: 
s. menyusun catatan atas taporan keuangan: 
t. melaksanakan pengelOlaan gaji dan tunjangan pegawai negeri sip• di tingkup 

Sekretariat; 
~- mstaksanakan penyusunan Dar.a, Dar8ng Se~retaria: menurut pengolongan oan 

kodefikasi barang; 
v. melaksanakan pencatatan barang mil,k daerah dalam kartu lnventans Barang A. B. 

C. D. Edan F: 
w. metaksanakan dokumentasi k9perr.il;kan barang setain kendaraan. tanah dan 

bangunan; 
x. melaksanakan penyiaoan bahan ssnscs barang milik daerah di Sekreianat 

sebagai bahan penyusunan Buku lnvenians dan Suk\J lnduk tnven!aris barang 

milik pemerintah daerah; 
y. 1r,e-,distlibusikan perlengkap.;,;; dac keperli:an alat tul,s Sekretariat (ATK) 

Sekretariat; 
z. rnenganalisa dan menyusur, usutan psnghapusan aset Sekretanat untuk diajukan 

kepada 10stansi terkart; 
A. menyusun banan pengajudll penetapan status • mtuk per>guasaan dan 

penggunaan ~rang milik daerah yang diperoten dari bet)a!l APBD dan perolenan 

lainnya yang san: 
a. melaksanakan psncatatan dan i;wentarisas, barang mihk daerah yang berada 

dalam penguasaan Sekretariat: 
o. menyusun usutan pemindahta~anan barang milik daeran berupa tanah can atau 

bangunan yang tidak memenukan p£rsetujuan OPRD oan barang mJik dasran 

selain tanan Clan bangunan; 
aa. melaksanakan urusan administrasi kepega,,,,a,an lingkup Sekretariat mehputi 

layanan administrasi kenaikan pangk..t. kenaikan gaji berkala (KGB). daflar urut 
kepangkatan (DUK). data pegawa'. kartu pegawa, (Karpeg). Karis Ka;su, 

tunjangan anax atau .<e!uarga A.s'<es. Taspen tape-um, osnsnm. membuat lb--Uiar: 

• n. metakukan vent,kas; S?P; 

o. menyiapkan SPM· 
p. menyetenggarakan akuntansi keuangan mehputi akuntmsi penenmaan kas 

akuntansi pengeluaran kaS, akuntanst aset tetap dan akuntansi setain !'.as; 

rn. mene ~ ~e>eng,apar SPP-UP S?P-GU. SPP·Tu 031'1 SPP-l.S gaj1 can W,,!<lf'9a" 
PNS serta penghasi',an lamrya }'afl9 dnetapkan sesua dengar ~etentuan 
perundang-undangan yang di<'ju'<an .;,Jeri benduiara pengeluaran 



JI 

(2} Dalam menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimal<sud pada ayat (1 ). Sub 

Bagian Olahraga, Seni. Buda~. Menial can Rotlani mempunya, fungsi · 

a. perencanaan keg,atan urusan ol:;.hraga. sen,. budaya, mental clan rooanr 
b. pelaksanaan urusan olahraga. seru, buclaya, menta, dan rohani: 
c. pembagian pelaksanaan tugas urusan otruiraga. seni, budaya, mental den 

rohanl; dan 

(1) Sub Bag,an Olahraga, Seni. :3\.daya. Mental dan fohani mempunyai rugas pokol< 
merencanakan keg,atan. rnataksanaxan. membag• tugas dan mengonlrol urusan 

bi.dong otanraqa. seni. oucaya, mentat dan rohi 114 

- 
Paragra! 3 

Sub Bagian Olahraga. se,i, Budaye Mental dan Rohani 
Pasal 11 

fom,es· pegawa, memoua, _"'""" 02rt ceiajar ~b<Jal usulan = a""31. 
Kesejafl:er"..an pegawai. pe"\esualD.n qazah. usuean pembenan pei,gnargaa.s 

me.werll<an layanan Penllaian Angka Kred11 (PAK) Jabatan Fungsional. 
pemblnaan;1eguran disiplin pegawa: membuat kooseo usulan cuti pegawa1 sesuai 
aturan yang bertaku, membual xonsec pembenan 1zin nikah dan cerai me,n1>ua1 

usulan pemberhentian dan pengangKatan dan can dalam jal)atan. membUat ean 
atau mengusutkan psrpindanan atau rnutasi pegawai sesuai oenga., peraturan 

yang bertaku. melaksanakan penge!olaan Da!tar Peoilaian Pekerjaan Pegawai 

(DP-3): 
bb. me1a1<sana1ran. meiapo:l<an dan mengevaluasi kegiatan ac'mimstrasa ketjasama 

dengan tnstansl pemenntah maup.m 1engan pihak ket1Q8· 
cc. menqevaluast pelaksanaan tugas dan meng1n\'entarisas permasaiahar di flngkup 

tugasnya serta mencarl alternart perrecanannya; 
dd. mempelajan, memahami dan r.,elaksanakan peraturan perundar.g-:.mda,iga.'l yang 

berl<aitan dengan t:,cang tuqas: ,ya sebaga, pedoman dalam pelaksanaan ~Jgas 
aa. membenkan saran dan pertimt>angan 1aknis kepada atasan: 
bb. membagi tugas kepada bawahan agar pstaksanaan tugas dapat be,jalan lancaf 

sesuai denqan kstentuan yang betlaku- 
cc. rnernben pe:unJuK kepaoa oaw..ihan ag;,r pe'.aksanaan tugas berja'ar 

sesuai dengan pectoman dan ketentuan yang t:etlaku; 
dd. menilai hasii keria bawahan dengan jatan memonitor dan mengevawasa hasij 

kerjanya untuk bahan pengembanga:-i karier: dan 
90. metaksanaka« tugas kedinasan lainnya yang dlberikan oleh atasan. 



k. mstaksanakan koordinasi keg,a·,an o•ah raga seni dan wc:aya sena pembinaan 
mental da~ rohani dengan sub untt k'31a •a;r. d, lingKunga:, Sekretariat: 

1. menghimpur., mengola~ can mengan&lisa data serta pe~yapan data l\aS'I keg,atan 

, irusan oiahraga. seru, budaya mental dan ronanc 
rn. melaksanakan kcordinasi dengan sub 1:>agian rain: 

n. menyusun bahan laporan aku~.tabili1a,; ~erja: 
o. menyusun pertanggungjawabar. lapcran ~ ~iatan dan keuangan: 
p, melaksanakan program pengawax1r mternat 01 hngkungan Sub Bagian 

Olahraga. Sen:. Budaya. Mentat dan Ftohani; 

• 
Sub Bag,an Olahraga, Sem. Budaya. Me,121 dan Ronan, dip,mpin oien seorang Kepaia. 

mempunyai uralan 11.Jgas sebaqai henkut : 
a. menyusun rencana keg,atan can anygaran Sub Bagian Olahraga. Seni, Budaya. 

Mental dan Rohani: 
b. menyiapkan bahan rencana strateg,s dan rencana ke~a Sub Bagiar, Olahraqa, 

Seni. Budaya, Menial can Ro~,ani: 
c. menyiapkan bahan-bahan RPJ?D ean RPJMD sesuai b1dang wgasnya se!lagai 

bahan penyusonan RP JPD caa RP.'"•O Kabupaten: 
d. mengumpulkan bahan·bahan LPPD tahunan dan LPPD fima tahunan Sub Bagian 

Olahraga. Seni, Budaya, MePtal da., RohaP: sebaga• bahan penyusunan LPPD 

tahunan can LPPO lima tahunan KabJpaten: 
e. menyiapkan oahan-banan U(PJ akhir tahun can akhir masa Jabatan Bupati: 
f. menghimpur. dan mengumpulkan banan rer.cana strateqis (RENSTRA) dan 

rencana kinerja (RENJA) Sub Bagian Olahraga. Seni, Bud~ Mental dan Rohani: 

g :ne..,yusun Rencana Kegiatan An3~ara~ (RKA) car Dokumen ?elakSanaan 

Anggaran (D?A) Sub Bag,an Olahraga, Seni Buda•:a. Mental dan Rohan•' 
h, melaksanakan iasihtasi dan per,1bena'l dukungan penyelenggaraan pembinaan 

dan pengembangan olah raga; 
i. melaksanakan fasilitasi dan pembenar, dul<ungan pe~yelenggaraan pembinaan 

can pengemt,angan seni dar. booava, 
J. melaksanakan !asii,tasl can psrnberian dukungan pelaksanaan pemb1nzan menial 

dao agama; • 

Pasal 12 

d peia..:sanaa"' ugas ta!n .,.c.l-09 a 06rtKa~ o~ atasan sesuai dengan tvgas dan 

tungsmya. 



13 

Sub Bagian Usaha. Bantuan Hukum dan Sosial dipimpin oleh seorang Kepaia. 

mempunyai uraian tugas sebaqal t>en~L'1 . 
a rnenyusun reoca-ia keGiatan ~ar, &.~goaran Sub Bagian usana Bantuan Hukum 

dan Sosial· 

Pa;al 14 

(2) Oalam menyelenggarakan rugas pokok sebaqasnana d1maksud pada ayat {1 )- Sub 
Bagian usana, Bantuan Hukun dan Sosial mempunyai !ungsi : 
a. oerencanaan kegiatan urusan usana, bantuan hukum dan sostat 

b. pelaksanaan urusan usana, bantuan nukum dan sossat 
c. pembag1an pataksanaar "'gas urusan usana. bantuan hukum dan sosiat 

dan 
d. pelaksanaan 1Ugas Jain yang di:Jerikan o!eh aiasan sesuai dengan tugas oa.n 

fungsinya. 

- 

(1) Sub Bagian Usaha. Bantoan Hukum clan sosat mempunyai rugas pokok 

merencanakan kegiatan. metaksanakan. membag, tugas da.~ mengootrol urusan 

bidang usaha, bantuan huku.n dan sosiai, 

Paragral 4 

Sub Bagu~ usaoa, B<'"ltuan 'iukum dan soset 
0asal 13 

~ner; 
w. meiapcrkar '1asll pelaksanaan ugas danlatau keg, (an kepada atasan; 
aa. melaksanakan tuqas kedinasan lalnnya yang dibenkan o!eh atasan, 

q memP91~ memaham1 C1ar me.i.lk-S3.n.ak.a.n peratura., ~anga.;; 
Ketemuan-,etentuan yang berxanar <'engan bldang :ugasnya sebaga1 pedO"lan 

oatam pelal<sanaan !ugas 

r memberi'<an saran dan pertimbangan tel<nls bid.mg tugasnya kepada atasan: 
s. mstaksanakan evaJuas1 tugas Can men;;1nventarisasl permasaJahan Ji tmgkup 

tugasnya serta mencari aiternatif per.1e<:ahannya: 
: membagi rugas kspaoa bawanan w,n;k kelancaran pelaksanaan 1u9as sesuai 

dengan ketentuan yang bertakr: 
u. membimb1ng atau memberikar pe11mjuk kepacs bawsnan agar pelaksanaan 11,gas 

caoat berjalan tancar: 
v. menllai nasn kerja bawahan secara berjenjang untuk oanan mengembangkan 



h. menylapkan bahan pelaksanaar kag1a.an oioang usaha. bantuan hukum Clan 
soset 
melaksanakan tasi ,;as, dan pem')enar. dui<Ungan pelal<sarwan penyusunan 
rumusan kebijakan dan program kegialan kewlrausahaan: 

j. melaksanakan las1htasi dan pembsnan dukungan pelaksanaan pens,gkatan 
kesejahte1aan anggota: 

k. rnetaksanakan fas1htas1 dan pem!xnan d1.:kungan pelat<sanaan per,y.isu-.an 
kebija1<811 pembef1an bantuan keoada anggota daiam s<'adaan saloL kematian. 
kebakaran bencana alam Clan mus1bah la,nny.'. 

I. melaksana1<11n fasllitaSi den p3tllberian dukungan ~ llal<Sanaan pemberian oamuan 
dan dukungan 1erhadap pennaseianaa ke<:1,na!,811; 

m. melaksaoaean fas1,1tasi dan pEm!le1To1;, duktmg" 11 ;:,e,aksanaan pt,robenat> banruan 

dan dukungan terhadap permasatahan llulwm dan sosan 
n. melaksanal<an koordinas, k1:giatan usana, pen,ngkatan kase,atrteraan anggoia dan 

pembenan l)anwan hukum d2 sos,a dengan sub uic' kGl'J'I lain d, Jing,rJngar, 

Sekretarlat: 
o, mengh1mpun. mengolah oan rr.anganauo;a data serta penyai,an data /\asll kegoatan 

Sul> Bag,an Usaha Bantuan Hukum oa,• Sosial: 
p. menyusun bahan taporan ak 1ntab1litas kcqa; 
q. menyusoo pertanggungiawaban ;e;>o<an kegiatan dan ke.,angan; 
r melaksanakan program pen~awasnn intcr,1a' di l.ngkungru, Sub aag,an 

Usaha. Bamuan Hukum dan Scs,at 
aa. mempelajari. mernaham, dan melai<SanaJ<an p,raJuran perundang-undangan. 

katsntuan-ketentuan yang be11<a1tan dengan b>dang tugasnya sebagal pedofnan 
dalam peia~sanaan tu;ias 

d. 

0 

c 

me...yiapkan bah8tl reocana =..iegis oar: renca."111 ,eqa S:JO BaQlllr. u.ana 
Banruan '"'u•um ean Sosial 
me-iyiap<an oanan-Dana., P0 •P:> oan tU>JMD sesca, Dtda'9 luga£~)'3 seoaga 
banan penyusunan RPJPD dan RP JMO Kabupaten 
mengumpuil(an bahan-oahan LPPO :ahunan dan _ppo !ma talulan SUD Bag.an 
usana, Bantuan Hukum clan $osl&I sebaga1 !lahan penyusunan LPP"> tahunan 
dan LPPO 1,ma tahunan KatXJtaten; 

e menyiapkan bahar>·bahar> lKP I al<hir tar.un dal' al<.t>ir masa jallatan Bupa~ 
f menghlmpur dan mengumpulkan bahan rencana suateg,s (RENSTAAl ~an 

rencana kinerja (RE/l;JA) Sub Bagiar usana Ban."Uall Hukian dan SoSl8 
g. menyusun Rencana Keg,atan Anggaran (fiKA) dan Ool<umen Pe1aksanaan 

Anggaran (OPAJ Sub Ba91&1 U~aha. Bantuan Hulrum dan Sosaai. 



(6) Jenls dan jenjang jabatan fungslonal d,arur sesuai 'leraturan peruooang-undangan 

yang berlaku, 

f5i Pembentukan iabatan !ungsiOnal ditetapkan oerdasarkan sifat. Jenis. 1<eburuhan 

dan beban kerjanya. 

(4) Setlap kelompok jabatan fungsionai dip,mpin oleh seorang tenaga fungsional 
senior yang ditunjuk di antara tenaga !\Jngsional yang ada d• 1,ngkUngan 

Sekretariat. · 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional oatarn metaksanakan tugas pokol<nya bertanggung 

Jawab kepada Sekretaris. 

(3) Kelompok jabatan fungsional lerdiri earl sej,..mlah tenaga dalam jenjarg jaba!an 
!ungsiona! yang terbagi caiarn bertiagai keiom;iol< sesuai t>idang keahliannya 

11) Kelompok Jabatan Funqsiona' mempanyai tug as pokok melaksanakan sebagian 

kegiatan Sekretariat sesuai keootuhan. 

Paragraf 5 
Kelompok Je.batan Fun:;s1onal 

Pa.a, 15 

bb men,befl.an saran dan perumtanga.~ ,el<nrs b1Clang ;:ugasnya kepaaa atasan: 

cc melaksanakan eva1uas1 tugas oan menginvemansas, permasalahan di h11g1<up 

tugasnya serta mencarl altematlf pemecahannya: 
dd membagl iugas kepada bawanan untuk ketarcaran pelaksanaan wgas sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku 
ee. membimblng atai, memberikar. petunj•Jk kepaaa bawaran agar pelaksanaan rugas 

dapat bsrialan lancar: 
ff. menilai hasil kerja bawahan sscara ber1enjang untuk bahan mengembangkan 

karier: 
gg. metaporxan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan: 
hh. melaksanakan tugas ~edinasan 1ain,1ya yang diberikan oleh atasan 



(2) senep pimpman satuan organ,sas, 01 ll'lglrungan Sekteianat wajib bertanggung 

jawab dan menyampaikall lapo,an kapada atasannya masing-mas ng sena 

menyampaikan tembusan taporan wa,ib disampanan kepada satuan organisas, 
lain yang secara rungs,ona, <nenpunyaI hubung,-n kerja 

(3) Pengaturan mengena, 1enis laporan oan ears pcnyampa:311nya befpedanan oaoa 
ketentuan yang berlaku. 

(1) SekretanS v,af>b benarggung ;"wab ;lM menyampaikan laporan kepada Bupau 

melalui Sekretar,s oaeran. 

3ag1a11 KedUa 
Pela;,o•.!n 

Pasat '7 

(3) Sebap pimplnan saiuen organisasi c1 hngkungan Sektetariat wajib menerapl<an 
prlnsip kOOrdinasl. imegrasi, sin~ron,ras1 dan c,mplr1k.as1. 

(4) Se11ap pimpinan satuan orgarnsas. d1 lngkUngan Se~reta.iat waiib memlfl'oo. 
mengawaSi dan memberil<an bnnbingan serta ,'etunJOK pelaJ<sanaan tugas kepa!la 
bawahan. 

• (1 J Hal hai yang men1adi tugas po<ok Sokrelatiai r,.erupak21' saw kesan,an yang tKlak 

dapat dipisahkan. 

121 Penye!enggaraan tugas pokot, dan tunqsi Sekretanat ouaxsanexan o.et> Kepala· 
Kepala Sub Bagian dan r<etompok Jnta1a., Fungsiona1 menuM btdang rugasnya 
masmg-masing. 

B "- B I\, 

T '· - A K E i'I v "­ 

Bagl.lfl Kesatu 
U:num 

Pc.sal 16 



Hal·hal yang belum cukup diatur dalam Peraturaz in: seoanjang mengena tet<lllS 

pe!aksanaannya axan diatc, kemud,. ~ 

8A3V11 

KEiENTUANPENUTUP 

Pasal 21 

Pemblayaan Sekretariat nersumoer (lari Anggaran P~ndapaian dar Belanja Daerah 
Kabupaten Bekasi dan sumber lainnya y~.ng san. 

BP.B V1 
PEM31AYAAN 

Pasal 20 

. 
(3) Sekretaris wajib mampernatikaa petaksanaan kenaikan p~.ngkat dan gaji pegawa; 

bawahannya sesuai peraturan perunJang-undangan yang be(,aku. 

(41 Ketentuan-ketentuan lain mengenai kepegawaian diarur berclasarl<an peraruran 
perundang-undangan yang be;laku 

(2) Sekretarls wajib melaksanakan pembinaan. pengawasan melekat dan membuat 
Oaftar Penilaian Pelaksanaar Pekerjaan ("l?3) sesuai peraruran perundang· 

unctangan yang berlaku. 

(1) Sekretaris diangka1 dan diberhgntikan oleh Bupati bsrcasarxan usutan Sekretaris 

Oaerah. 

Kepala Sub Bagian yang paling senior mewakili Sek,etans sesuai dengar, Oaftar Unn 

Keoangkatan (DUK) apabila Sekretaris bernatanqan caiam menjalankan ruga ,. 

ElABV 

KEPEGAWAIAN 
Pasa119 

aag,an Kebga 

I-al Me.vakih 
Pasal 18 
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