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PERATURAN WALIKOTABANJARBARU
NOMOR §) TAHUN 2017

TENTANG

RINGIANTUGASPELAKSANAPADA- _._- _" -- _- - - -- _._ -- .._ - _- __ -_. __ . _... "_ - - - -,._--

SEKRETARIATDEWANPERWAKILANRAKYATDAERAH
KOTABANJARBARU

Menimbang

Mengingat

\

DENGANRAHMATTUHANYANGMAHAESA

bahwa dalam rangka melaksanakan Peraturan
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 25 tahun 2016 tentang
Nomenklatur .Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri
Sipil di Lingkungan Instansi Pemerintah dan
Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 10 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kota Banjarbaru, perlu menetapkan rincian
tugas ~~~~~~! !?ew~ P~fW~!~ R~~! !?~e!~
Kota Banjarbaru dengan Peraturan Walikota.
1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1999 tentang

Pembentukan Kotamadya Daerah Tingkat II
Banjarbaru (Lembaran Negara Republik
Indonesia T$¥J1 1999 Nomor 4~, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3822);

2. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang
Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah
Pusatdan Pemerintahan Daerah [Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 126, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4438);



3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun ~O14 Nomor 6,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor5587) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang­
Undang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Perubahan Atas Undafig-Undafig NomoI" 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 246, Tambahan Lembaran
NegaraRepublik Indonesia Nomor5589);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara
~ep\lb!i~ !IlEioIle~i~T@U!l @Q!6 !'lO!!!()!" !!4;
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor5887);.

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80
Tahun 2015 tentang Pembentukan Hukum
Daerah (Berita Acara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor2036);

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan ReformasiBirokrasi Nomor25 tahun
2016 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana
~agi PegawaiNegeriS!p!!4! ~!Ilg~Ilg~ !Ils~s!
Pemerintah;

8. Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 10
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Organisasi Perangkat Daerah Kota Banjarbaru
(~lI!b~a!l ~f;\.~!"a.h ~ta ~@jf;\.!"\)af\;lT~U!l @Q!~
Nomor 10);

9. Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 54
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serta Tata
Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kota Banjarbaru (Berita Daerah Kota
Banjarbaru Tahun 2016 Nomor54).



MEMUTUSKAN:

Menetapkan PERATURANWALIKOTATENTANGRINCIANTUGAS
PELAKSANA PADA SEKRETARIAT DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA
BANJARBARU

BABI
KETENTUANUMUM

Pasall

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan:
1. Daerah adalah Kota Banjarbaru.
2. Pemerintah Daerah adalah Walikota sebagai unsur penyelenggaraan

Pemerintah Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan Pemerintah
yang menjadi kewenangan daerah otonom.

3. Walikotaadalah WalikotaBanjarbaru.
4. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Walikota dan DPRD

dalam penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi
kewenangan Daerah.

5. Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah adalah Sekretariat
DewanPerwakilan Rakyat Daerah KotaBanjarbaru.

6. Bagian adalah Bagian pada Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah adalah Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota
Banjarbaru.

7. Sub Bagian adalah Sub Bagian pada Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah adalah Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
KotaBanjarbaru.

8. Jabatan Pelaksana adalah sekelompok pegawai aparatur sipil negara
yang bertanggung jawab melaksanakan kegiatan pelayanan publik
serta administrasi pemerintahan dan pembangunan.

9. Tugas jabatan adalah serangkaian kegiatan yang menunjukkan
tugas, tanggung jawab, wewenang dan hak seorang pegawai dalam
pelaksanaan pemerintahan dan pembangunan.

BABII
PERUMUSANRINCIANTUGAS



RINCIAN TUGAS PELAKSANA PADA
EKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN

RAKYAT DAERAH KOTA
BANJARBARU

PERATURAN WALIKOTA
BANJARBARU

NOMOR 9 TAHUN 2017

TENTANG

DITETAPKAN DI BANJARBARU
PADA TANGGAL 6 MARET 2017

DIUNDANGKAN DI BANJARBARU
PADA TANGGAL 6 MAERT 2017

BERITA DAERAH KOTA
BANJARBARU

TAHUN 2017 NOMOR 9



BABIII
KETENTUANPENUTUP

Pasal3

Dengan berlakunya Peraturan Walikota ini, maka segala peraturan dan
ketentuan pelaksanaan yang mengatur rincian tugas pelaksana
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah adalah Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah sebelumnya, dicabut dan dinyatakan tidak
berlaku lagi.

Pasal4

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kota Banjarbaru.

Ditetapkan di Banjarbaru
pada tan al 6 Haret 2017

~ WALl BANJ~ARU, \:_

..........._u

Diundangkan di Banjarbaru
pada tanggal 6 Naret" 2017

SEKRETARISDAERAH,

BERIT DAERAHKOTABANJARBARUTAHUN2017 NOMOR9
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LAMPIRANII: PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR 9 Tahun 2017
TANGGAL: 6 Maret 2017

RlNClAN TUGAS JABATAN PELAKSANA

Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasi Kepegawaian
: Sub Bagian Tata Usaha· dan Kepegawaian
: Sekretariat Dewan Penvakilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang kepegawaian pada Sub Bagian Tata Usaha
dan Kepegawaian.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menghimpun data pegawai sesuai surat keputusan, pangkat dan
jabatan untuk penyusunan Daftar Urutan Kepangkatan (DUK)
Pegawai;

2. Menyusun Daftar Uriitan KepangkatanPegawai sesuai data pegawai
untuk menyusun data nominatifkepangkatan/golongan/jabatan;

3. Melaksanakan urusan kepegawaian yang meliputi pemberian
pelayanan kenaikan gaji, berkala, pengusulan kenaikan pangkat,
pengusulan pembuatan Kartu Pegawai (KARPEG),Kartu Isteri/Kartu
suami (KARIS/KARSU),Tabungan Pensiun (TASPEN), Usulan
Tabungan Perumahan ( TAPERUM) Badan Pengelola Jaminan Sosial
(~!\J~); 9~~~ ~!!g~g~~~ 4~ ~!!!l":l~l":l~~~ 4~~ j~l":l~~
fungsional serta penyesuaian angka kreditnya, usulan perubahan
status perkawinan, usulan penghargaan satyalancana karya satya,
usulan PNS teladan, Surat Perintah Melaksanakan Tugas (SPMT),
usulan Pelaksana harlan (Plh), usulan sumpah janji PNS, Usulan
pengangkatan PN~hlJ~lol!~ ~\l!"~~ h~~ ~!~!p!!n~r~c:t~~~
peraturan yang berlaku untuk tertib administrasi kepegawaian;

4. Menyiapkan berkas usulan pengembangan karler pegawai yang
meliputi: Diklat Penjenjangan, Diklat Kepegawaian, usulan
penyesuaian ijazah, Usulan Ujian Dinas, usulan peninjauan masa
kerja, usulan pencantunum gelar, usulan tugas belajar dan ijin

,,'~-.'r.'.~;;.'.:'R~rt;{;(;';;:l';")·:i.;f,;'::;;.t,,··qelajar,sesuai petunjuk pelaksanaan untuk tertib administrasi
t~'t\~I>:'J;""i:l.!:':~i'U"'~;~':""~Qo;:Cj~ ••

j '!fTD i ~ ~::~:;:='berkas usulan promosi dan mutasi pegawai
!j ~ w.... d .
~\""~:::::7'~T'.:::-:'~~:::d.,,,.=-,,,,,,,,,,~rda~arkandata Daftar Urutan Kepangkatan (DUK) an bezzeting
~,,;-,~.-~".""..~,i ¥~':l~I?~!'~Y~~~;
S I 6. l'1enyusun buku penjagaan tentang mutasi pegawai berdasarkan1"i\;tl;~G~r~l··',,: ~,:=e=!!"::u1~u::.:=;:=an:::=:,,:.:
ff ij •••
, ... , .. " .. , ...".~,,,~ .... ,,,,,,,,;,,,,,,,,,,,....,_,.,, srs !enrukangaJlberkala;



7. Mengarsipkan data surat keputusan mutasi pegawai kedalam berkas
masing-masing pegawai untuk keamanan dan kerapian berkas serta
memudahkan penearian apabila diperlukan;

8. Menyediakan daftar hadir pegawai dan membuat rekapitulasi daftar
hadir masuk dan pulang kerja PNS sesuai juklak untuk bahan
evaluasi disiplin pegawai;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasi Persuratan
: Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian
: Sekretariat Dewan PerwaJdJan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang persuratan pada Sub Bagian Tata Usaha
dan Kepegawaian.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menerima dan mencatat surat masuk dan surat keluar berupa
SPPD, Surat Tugas, Nota Dalam, Surat Keputusan dan surat
kedinasan lainnya ke dalam Q\;llrn ~g~ng~~gl:lftertib administrasi;

2. Memberi lembar disposisi pada surat yang masuk dan memberi
nomor dan tanggal sebagai bahan disposisi pimpinan;

3. Memilah surat yang telah didisposisi pimpinan untuk diteruskan
kepada masing-masing unit kerja untuk mendapat tindak lanjut;

4. Mencatat swat masuk kedalam buku ekspedisi unit sesuai dengan
disposisi pimpinan agar diproses oleh masing-masing unit kerja;

5. Mencatat surat yang akan disimpan atau surat keluar dalam buku
ekspedisi serta menyerahkan kepada pramu bakti untuk
disampaikan kepada unit kerja yang bersangkutan sesuai dengan
prosedur yang berlaku;

6. Merekapitulasi dan mengelompokkan surat masuk dan keluar
menurut jenis dan sifatnya kedalam fileuntuk kerapian administrasi
persuratan;

7. Memberi nomor surat, tanggal dan cap pada surat yang telah
dikoreksi dan ditandatangani atasan untuk diproses lebih lanjut
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

8. M~!~po!"~~h~~!! pe!~~~M tugas seeara 1!~~!!1te~~ sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pengacbniliistrasi Umum
: Sub BagiaD. Tata Usaha clan Kepegawaian

Sekretariat Dewan Perwaki1an Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian dokumen administrasi pada Sub Bagian Tata Usaha
dan Kepegawaian.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima, mencatat dan menyortir dokumen administrasi sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
~n9~M;

2. Mencatat setiap dokumen masuk sesuai dengan jenis dan sifatnya
pada buku agenda sesuai petunjuk tata naskah dinas agar tersusun
rapi menurut waktu kebutuhan penggunaan dokumen;

3. Mengelompokkandokumen adminsitrasi menurut jenis dan sifatnya
sesuai dengan prosedur dan ketentuan YMg berlaku agar
memudahkan pengendalian;

4. Mendistribusikan dokumen yang telah mendapat disposisi kepada
unit kerja terkait sebagai bahan pelaksanaan tugas;

5. Memberi nomor/ stempel/cap dinas pada setiap dokumen yang
sudah ditanda tangani oleh atasan, untuk keabsahan dokumen;

6. Menyusun rekapitulasi dokumen secara periodik untuk mengetahui
volume naskah administrasi sebagai bahan pertanggungjawaban
tugas;

7. Menyiapkankelengkapan adminstrasi kegiatan sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk tertib administrasi;

8. Menyiapkan permintaan barang habis pakai dan
!!!e~g!~ml;)\l~!~!!y~ ~ !!l:~~!~g-m~~~g ~t k~ti~ sesuai (;\~~g~
prosedur dan ketentuan;

9. Mendokumentaeikan dan mengarsipkan naskah dinas dan buku
agenda pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan
pencarian apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

10. Melaporkan haeil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
~-......-="",-~..E.i:E_ep.....an,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
~e:f: v( ',-;- '" $J
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!, '-'." !,J , J\g:_

I
"

. KiU~t~7\1'j~G~'''''''=''''''=-=='i

" tr

~~;(t;;c~~·~'W"""i'·<'-~"L'<""~,=~,·,,,l
Ii 0 Ll L
r. "''''7"'_ ~',", _,'>""~~.~.~~«,1t



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pramu Bakti
Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian

: Sekretariat Dewan PerwaJdJan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan penyiapan peralatan, penyajian kebutuhan dan
membantu pelaksanaan kegiatan kantor pada Sub Bagian Tata Usaha
dan Kepegawaian.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menyiapkan sarana dan prasarana rumah tangga kantor
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan
tugas berjalan dengan lancar;

2. Menyiapkankeperluan konsumsi pegawai, tamu, rapat dan kegiatan
kedinasan lainnya yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan
yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar;

3. Membersihkan ruangan dan peralatan kantor yang digunakan
dengan menggunakan fasilitas yang ada agar tetap bersih dan siap
digunakan kembali;

4. Menyiapkan dan merawat peralatan kantor secara berkala sesuai
dengan waktu penggunaan agar terjaga kerapiannya serta tidak
cepat rusak;

5. Mendistribueikan surat, dokumen dan atau naskah dinas lainnya
kepada instansi lain atau unit kerja terkait sesuai dengan jadwal
yang telah ditentukan agar informasi pelaksanaan kegiatan segera
tersampaikan dengan benar dan tepat waktu;

6. Membantu setiap kegiatan kantor sesuai dengan kewenangan tugas
yang diberikan agar kegiatan terlaksana dengan baik;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanytertulis sesuai
dengen prosedur yt:m;g p.~rlU\l ~~b~g~ bahan evaluas] Q~
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulls untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengemudi
Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/ pegawai dan pelayanan
transportasi lainnya yang bersifat kedinasan dengan menggunakan
kendaraan dinas pada Sub BagianTata Usaha dan Kepegawaian.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Memeriksa dokumen kendaraan berupa STNK, Kartu Kendall
Perawatan dan Surat Pajak Kendaraan untuk dilaporkan secara
berkala kepada pejabat terkait sesuai waktu pengelolaanagar tertib
administrasi;

2. Memeriksakelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli
dan lampu di mesin, air radiator, air aki dan tekanan udara ban
serta kondisi vital lainnya agar kendaraan dapat dikendarai dengan
baik;

3. Memanaskanmesin kendaraan secara rutin sebagai identifikasiawal
apabila terjadi kelainan mesin agar dapat segera diantisipasi dan
diperbaikisebelumdigunakan;

4. Memperbaiki kerusakan kecil yang masih bisa ditangani sesuai
dengan petunjuk perbaikan agar.kendaraan dapat beroperasi secara
layak;

5. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan
dalam dan luar kendaraan agar kendaraan bersih dan nyaman;

6. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan kedinasan dan
mematuhi ketentuan lalu lintas yang berlaku agar kendaraan dapat
tiba ditujuan dengan selamat;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
,_ pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
I! p~,~.,."_;,,.'""R/H .
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor
Sub Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga

: Sekretariat Dewan Perwalrilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana
kantor Sub BagianPerlengkapandan RumahTangga.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan memeriksasarana dan prasarana kantor dari pejabat
yang berwenang atau yang terkait sesuai dengan prosedur dan
ketentuan dalam rangka pelaksanaan tugas;

2. Mempelajarikarakteristik, spesifikasi dan hal - hal yang terkait
dengan sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur dan
aturan yang berlaku untuk mengetahui cara pemeliharaan sebagai
menunjangpelaksanaan tugas;

3. Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor sesuai
prosedur agar sarana dan prasarana kantor dapat terawat dan
tetjaga denganbaik;

4. Mencatat jumlah sarana dan prasarana kantor yang mengalami
kerusakan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
diIaporkan kepada pejabat berwenang dan terkait sebagai bahan
tindak lanjut;

5. Melakukan evaluasi dan pengkajian ulang terhadap sarana dan
prasarana kantor dengan cara mendiskusikan dengan pejabat
berwenangdan terkait sesuai dengan prosedur agar pemeliharaan
sarana dan prasarana kantor terlaksana sesuai yangdiharapkan;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaranpelaksanaan



Nama JabataD
UDit Kerja
OPD

: Pengelola BaDguDaD Geduag
: Sub BagiaD PerJengkapan dan Ramah Tangga

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan
bahan,koordinasi dan penyusunan laporan di bidang bangunan gedung
Sub BagianPerlengkapandan RumahTangga.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan memeriksa laporan kerusakan bagian-bagiangedung,
termasuk halaman dan pagar sesuai dengan prosedur dan ketentuan
dalam rangka pelaksanaan tugas;

2. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal - hal yang terkait
dengan bangunan gedung sesuai dengan prosedur dan aturan yang
berlaku untuk mengetahui cara pemeliharaan sebagai menunjang
pelaksanaan tugas;

3. Memeriksakerusakan pada bagian-bagianbangunan gedung sesuai
dengan prosedur yang berlaku untuk dilakukan perbaikan;

4. Melaksanakan pemeliharaan terhadap bangunan gedung sesuai
prosedur agar bangunan gedung agar tetap terlihat asri, indah dan
nyaman;

5. Mencatat jumlah bangunan gedung yang mengalami kerusakan
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk dilaporkan
kepada pejabat berwenangdan terkait sebagaibahan tindak lanjut;

6. Melakukan evaluasi dan pengkajian ulang terhadap bangunan
gedung dengan cara mendiskusikan dengan pejabat berwenangdan
terkait sesuai dengan prosedur agar pemeliharaanbangunan gedung
terlaksana sesuai yang diharapkan;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
»~",,,,,•.>~,,~,,,,,~E~~i,~~aik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama JabataD
Unit Kerja
OPD

: PeDYUsUDKebutuhaD Barang IDveDtaris
: Sub BagiaD PerlengkapaD clan Rumah Tangga
: Sekretariat Dewan PerwaJriJan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasiftkasiandan
penelahaan data objek kerja di bidang kebutuhan barang inventaris Sub
BagianPerlengkapandan RumahTangga.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menyusunrencana kerja dalam rangka mengelolabarang inventaris
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam
pelaksanaan pekerjaandapat berjalandengan baik;

2. Memantau dan memeriksa barang inventaris sesuai dengan kondisi
fisikbarang, agar sesuai dengandata inventarisbarang;

3. Mengendalikandan memeriksa barang inventaris, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar sesuai dengan
kebutuhan penggunaan dan tidak terjadi penyimpangan dalam
pemanfaatannya;

4. Mendata kebutuhan barang pada setiap unit kerja sesuai dengan
tujuan penggunaan barang keterkaitannya dengan kepentingan
pekerjaan sebagaibahan pelaporanuntuk pengadaan;

5. Mengevaluasi dan menyusun laporan barang inventaris (Kartu
Inventaris Barang (KIB), Kartu Inventaris Ruangan (KIR),Laporan
Persediaan Barang Pakai Habis, Laporan Mutasi Barang, dan
lainnya), secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yangberlaku sebagaibahan penyusunan programberikutnya;

6. Mengkoordinasikanpekerjaan dengan unit-unit terkait dan atau
instansi penanggung jawab barang inventaris dalam rangka
pelaksanaan tugas, agar setiap kegiatan terlaksana sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/ tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola Kendaraan
: Sub Bapan Perlengkapan dan Rumah Tangga
: Sekretariat Dewan PerwakUan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang kendaraan Sub Bagian
Perlengkapandan RumahTangga.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima dan memeriksa inventaris kendaraan dinas dan
penyebarannyasesuai denganprosedur dan ketentuan dalam rangka
pelaksanaan tugas;

2. MenyiapkanBBMdan melakukan perawatan rutin kendaraan dinas
sesuai permintaan, kebutuhan dan ketentuan yang berlaku sebagai
penunjangpelaksanaan tugas;

3. Memeriksa kerusakan pada kendaraan dinas yang rusak akibat
operasional sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk dilakukan
perbaikan;

4. Melaksanakan pemeliharaan terhadap kendaraan dinas sesuai
prosedur agar bangunan gedung agar tetap terlihat asri, indah dan
nyaman;

5. Mencatatjumlah kendaraan dinas yangmengalamikerusakan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlak:u untuk dilaporkan kepada
pejabat berwenangdan terkait sebagaibahan tindak lanjut;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasian Umum.
Sub Baglan Perlengkapan dan Ramah Tanga

: Sekretariat Dewan PerwakUaD Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian dokumen administrasi Sub Bagian Perlengkapan dan
Rumah Tangga.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mencatat dan menyortir surat masuk dan keluar yang ada pada Sub
Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga berdasarkan jenis dan
sifatnya ke dalam buku agenda untuk memudahkan pencarian
apabila sewaktu waktu diperlukan;

2. Mendistribusikan surat keluar sesuai arahan atasan untuk
mendapat penyelesaian selanjutnya;

3. Mengelompokkandokumen adminsitrasi menurut jenis dan sifatnya
yang ada pada Sub Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pengendalian;

4. Mendistribusikan dokumen yang telah mendapat disposisi kepada
unit kerja terkait sebagai bahan pelaksanaan tugas;

5. Menyusun rekapitulasi dokumen yang ada pada Sub Bagian
Perlengkapan dan Rumah Tangga secara periodikuntuk mengetahui
volume naskah administrasi sebagai bahan pertanggungjawaban
tugas;

6. Menyiapkan kelengkapan administrasi kegiatan Seksi Kesehatan
Keluarga dan Gizi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk tertib administrasi;

7. Mendokumentasikan dan mengarsipkan naskah dinas Sub Bagian
Perlengkapandan Rumah Tanggapada tempat yang telah ditentukan
untuk memudahkan pencarian apabila diperlukan serta untuk
pengamanan;

8. Melaksanakan kegiatan pertanggung jawaban keuangan pada Sub
Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga sesuai prosedur untuk
tertib administrasi;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/rertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
J~,.,»u",_.":.".. "",;"",,,-s=_~inan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pramu Bakti
Sub Raglan Perlengkapan dan Rumah Tangga

: Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan penyiapan peralatan, penyajian kebutuhan dan
membantu pelaksanaan kegiatan kantor pada Sub Bagian Perlengkapan
dan RumahTangga.

RlNCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkan sarana dan prasarana rumah tangga kantor pada Sub
Bagian Perlengkapandan Rumah Tanggaberdasarkan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan
lanear;

2. Menyiapkankeperluan konsumsi pegawai,tamu, rapat dan kegiatan
kedinasan lainnya yang diperlukan pada Sub Bagian Perlengkapan
dan RumahTanggasesuai perintah dan ketentuan yang berlaku agar
pelaksanaan tugas berjalan lanear;

3. Membersihkan ruangan dan peralatan kantor yang digunakan oleh
Sub Bagian Perlengkapandan Rumah Tanggadengan menggunakan
fasilitasyang ada agar tetap bersih dan siap digunakan kembali;

4. Menyiapkandan merawat peralatan kantor seeara berkala pada Sub
Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga sesuai dengan waktu
penggunaan agar teIjaga kerapiannya serta tidak eepat rusak;

5. Mendistribusikan surat, dokumen dan atau naskah dinas lainnya
pada Sub Bagian Perlengkapandan Rumah Tanggakepada instansi
lain atau unit kerja terkait sesuai dengan jadwal yang telah
ditentukan agar informasi pelaksanaan kegiatan segera
tersampaikan dengan benar dan tepat waktu;

6. Membantu setiap kegiatan kantor pada Sub Bagian Perlengkapan
dan Rumah Tanggasesuai dengan kewenangantugas yang diberikan
agar kegiatan terlaksana dengan baik;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas seeara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: ADalis Humas clan Protokol
: Sub Bagian Humas dan Protokol
: Sekretariat Dewan PerwaJdJaD Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasidi bidang
hubungan kemasyarakatandan protokol.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkanbahan dan data yang berhubungan dengan humas
dan protokoI dan penyelenggaraannya sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagaibahan pelaksanaan tugas;

2. Mengklasifikasikan dan menganalisa bahanj'data humas dan
protokoIsesuai prosedur untuk dijadikanbahan penelaahan;

3. Menyusun jadwal rencana penyelengaraan humas dan protokol
dengan pejabat yang berwenangdan terkait sesuai dengan prosedur
untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4. Menyiapkan alat, sarana, kelengkapan yang diperlukan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

5. Menerima berkas pengaduan tertulis m:asyarakat berdasarkan
prosedur yang berlaku guna tindak Janjut komisi DPRD yang
berkaitan denganmateri pengaduan;

6. MengumpuIkanpengaduan lisan masyarakat yang datang ke DPRD
sesuai prosedur dan aturan yang berlaku untuk bahan pembahasan
dan tanggapandari komisiDPRD;

7. Membuat kesimpulan hasil penelahan dan menyusun bahan
rekomendasi dari bahari/ data hmas dan protokol serta data
pengaduan sesuai petunjuk teknis untuk disampaikan kepada
atasan dan menjadibahan pertirobanganatasan;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaranpelaksanaan
tugas.



Nama JabataD
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasi AnaUs clan Kemitraan Media
: Sub BagiaD Rumas dan Protokol
: Sekretariat Dewan Penvaldlan Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang analis dan kemitraan media Sub Bagian
Humas dan Protokol.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan mencatat surat masuk dan surat keluar pada Sub
Bagian Humas dan Protokol ke dalam buku agenda agar tertib
administrasi;

2. Memberilembar disposisi pada suratj'bahan dan data terkait dengan
Analis dan Kemitraan Mediayang masuk dan memberi nomor dan
tanggal sebagaibahan disposisipimpinan;

3. Memilah surat yang telah didisposisi pimpinan untuk diteruskan
kepada masing-masingunit kerja untuk mendapat tindak lanjut;

4. Mencatat surat/bahan dan data yang masuk terkait dengan Analis
dan Kemitraan Media sesuai dengan disposisi pimpinan agar
diproses olehmasing-masingunit kerja;

5. Mencatat surat/bahan dan data terkait denganAnalisdan Kemitraan
Mediayang akan disimpan atau surat keluar dalam buku ekspedisi
serta menyerahkan kepada pramu bakti untuk disampaikan kepada
unit kerja yang bersangkutan sesuai dengan prosedur yang berlaku;

6. Merekapitulasidan mengelompokkanbahan dan data terkait dengan
Analis dan KemitraanMediayang masuk dan yang keluar menurut
jenis dan sifatnya kedalam file untuk kerapian administrasi
persuratan;

7. Memberinomor surat, tanggal dan cap pada surat terkait dengan
Analis dan Kemitraan Media yang telah dikoreksi dan
ditandatangani atasan untuk diproses lebih lanjut sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

8. Mendokumentasikan surar/bahan dan data terkait dengan Analis
dan KemitraanMediasesuai prosedur yang berlaku untuk tertibnya
kearsipan;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Penyusun Bahan PubUkasi
Sub Bagian Humas dan Protokol

: Sekretariat Dewan PerwaJdJan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelahaan data obyekketja di bidangbahan kebijakanpublikasi,

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan mengumpulkan dokumentasi hasil peliputan sesuai
petunjuk teknis dan prosedur yang berlaku untuk ditelaah sebelum
diinformasikandan dipublikasikan;

2. Mengldasifikasikan dan menelaah dokumentasi hasil peliputan
sesuai petunjuk teknis dan prosedur yang berlaku untuk dijadikan
bahan informasidan publikasi;

3. Menyiapkanbahan penyusunan dokumentasi hasil peliputan yang
sudah dianalisajtelaah sesuai prosedur untuk bahan kegiatan
selanjutnya;

4. Menyiapkanbahan jadwal rencana penyusunan dokumentasi hasil
peliputan sesuai petunjuk teknis untuk diinformasikan dan
dipublikasikan;

5. Membuatdesigngratis bahan informasidan publikasi terkait dengan
kegiatan DPRD Kota Banjarbaru dan Sekretariat DPRD Kota
Banjarbaru sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan kegiatan
selanjutnya;

6. Membuat buku kilas kegiatan bulanan dan tahunan DPRDKota
Banjarbaru berdsarkan hasil dokumentasi dan peliputan sesuai
prosedur yang berlaku sebagai bahan pelaporan pelaksanaan
kegiatan;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Tenaga PeUputan
: Sub Baglan Humas dan Protokol
: Sekretariat Dewan PerwakilaD Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi persiapan, pelaksanaan peliputan
acara

RlNCIAN TUGAS JABATAN

1. Mencatat agenda kegiatan DPRD kedalam papan atau media
reminderguttajadwal peliputan pimpinandan anggotaDPRD;

2. Menyiapkanbahan acara yang akan diliput sesuai petunjuk teknis
untuk mengetahuibentuk kegiatan,jenis dan lamanyawaktu;

3. Mempersiapkan peralatan, sarana, bahan/data yang dibutuhkan
untuk pelaksanaan kegiatan peliputan acara sesuai prosedur untuk
memudahkan pelaksanaan tugas;

4. Melaksanakan peliputan acara pimpinan dan anggota DPRDsesuai
prosedur yang berlaku untuk bahan pelaporan;

5. Menghimpun dan mendokumentasikan hasil peliputan sesuai
petnjuk teknis sebagaibahan pertanggungjawabantugas;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pranata Acara
: Sub BagiaD Humas dan Protokol
: Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan perancangan, penyiapan, penyusunan dan publikasi
berbagaiacara pemerintahan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkan jadwal dan bahan kerja dengan menyusun rencana
pelaksanaan terkait dengan tugas di bidang penyelenggaraanacara
sesuai dengan aturan keprotokolanagar kegiatan berjalan lancar;

2. Menyiapkan bahan penataan administrasi penyelenggaraan acara
yang dilakukan dan atau yang diikuti oleh pimpinan dan anggota
DPRDsesuai dengan aturan keprotokolanuntuk tertib adminstrasi;

3. Menata dan mengatur dan pengelolaan segala bentuk acara yang
dilaksanakan dan atau diikuti pimpinan dan anggota DPRDsesuai
dengan aturan keprotokolanuntuk kelancaran acara;

4. Menyiapkan ruang rapat, upacara dan pertemuan sesuai aturan
keprotokolanuntuk kelancaran pelaksanaan kegiatan;

5. Mengatur dan mendampingi serta mengkoordinasikan kehadiran
Wakil Ketua DPRDatau yang mewakilidalam acarajupacara yang
diselenggarakan oleh instansi pemerintah atau masyarakat umum
sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan
kegiatan;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Petugas Protokol
: Sub Bagian Humas clan Protokol

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan keprotokolanpada instansi pemerintah

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menyusun pelaksanaan acara memperingatihari-hari besar nasional
dan HUTsesuai ketentuan yang berlaku agar acara berjalan lancar;

2. Menata tempat acara-acara berdasarkan ketentuan keprotokolan
untuk kelancaran pelaksanaan acara;

3. Menyiapkan, mengatur, mengawasi dan mengkoordinasikan
acarajupacara rapat paripuma dan paripuma istimewa

4. Mengatur dan mendampingi serta mengkoordinasikan kehadiran
Wakil Ketua DPRDatau yang mewakilidalam acarajupacara yang
diselenggarakan oleh instansi pemerintah atau masyarakat umum
sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan
kegiatan;

5. Menyiapkandan mengatur tata cara pelaksanaan penerimaan tamu
sesuai prosedur untuk kelancaran pelaksanaan kegiatan pimpinan
dan anggotaDPRD;

6. Memeriksa laporan jumlah tamu dari penerima tamujresepsionis
sesuai ketentuan yang berlaku sebagaibahan laporan;

7. Memandu kunjungan tamu (rombongan) dari instansi
pemerintahjswasta untuk menghadapjbertemu dengan pimpinan
dan AnggotaDPRDsesuai jadwal yang ditentukan agar kunjungan
berjalan lancar;

8. Menyiapkan bahan pengumuman berdasarkan substansi
permasalahan untuk diumumkan;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
'" pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Ajudan
: Sub Bagian Bumas dan Protokol
: Sekretariat Dewan PenvaJdlan Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukan pengecekanjadwal, persiapan dan pendampingan pada
kegiatan pimpinan

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mempelajaritugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan secara
seksama agar terhindar dari kesalahan dan kekeliruan dalam
pelaksanaannya;

2. Menyiapkan dan menyusun bahan serta berkas-berkas yang
diperlukan oleh pimpinan sesuai dengan acaraj'kegiatan yang diikuti
untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

3. Memberitahukan dan mengingatkan kepada pimpinan mengenai
acaraj'kegiatan yang segera dilaksanakan agar tidak terlupakan;

4. Membuat catatan mengenai acara/kegiatan pimpinan yang akan
dilaksanakan untuk sebagai bahan referensi pada acara/kegiatan
selanjutnya;

5. Mengikuti seluruh acara/kegiatan dan melayani setiap keperluan
pimpinan sesuai dengan standar untuk mendukung kelancaran
pelaksanaan tugas pimpinan;

6. Menerimaberita, telepon, teleks, mencatat isinya dan menyampaikan
isinya kepada pimpinan dan menghubungi pihak lain untuk
kelancaran pelaksanaan tugas pimpinan;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

·· PengeJola Persiclangan
Sub Baglan Persidangan
Sekretariat Dewan Perwaldlan Rakyat Daerah··

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang persidangan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkan surat undangan rapatj sidang DPRD yang akan
dilaksanakan sesuai petunjuk teknis agar pelaksanaan kegiatan
persidangan berjalan dengan baik dan lancar;

2. Menyiapkan dan menyusun bahan rapat persidanganj sidang DPRD
sesuai petunjuk teknis untuk kelancaran pelaksanaan tugas bidang
persidangan;

3. Menyiapkan bahan koordinasi terkait pelaksanaan dan kebutuhan
rapat/ sidang DPRD yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku agar kegiatan berjalan lancar;

4. Menyiapkan bahan materi rapatj sidang DPRD sesuai dengan tema
persidangan saat itu untuk diserahkan kepada notulis rapat;

5. Menyiapkan tempat dan konsumsi persidangan sesuai dengan jadwal
yang telah ditentukan agar pelaksaan kegiatan berjalan dengan baik
dan lancar;

6. Menyusun laporan hasil kegiatan-kegiatan rapat/ sidang DPRD
secara berkala sesuai prosedur yang berlaku sebagai bahan
pelaporan dan pertimbangan kepada atasan;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanftertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tuga~~r-..-~m-.__ .,
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

·• Penyusun Naskah Rapat PimpiDan
Sub BagiaD Persidangaa
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah··

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelahaan data obyekkerja di bidang naskah rapat pimpinan sub bagian
persidangan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan mengumpulkan bahan naskah rapat sesuai petunjuk
dan arahan untuk persiapan rapat pimpinan;

2. Mempelajari dan mengkaji bahan naskah rapat pimpinan sesuai
petunjuk teknis untuk bahan tugas selanjutnya;

3. Mengklasifikasi dataj'objek kerja bahan naskah rapat berdasarkan
prosedur dan aturan yang berlaku untuk bahan tugas selanjutnya;

4. Melakukan analisa dan membuat ringkasan naskah rapat
berdasarkan aturan-aturan dan petunjuk teknis untuk dijadikan
bahan rapat;

5. Membuat ringkasan materi berasarkan prosedur yang berlaku
sebagai garis besar panduan bahan materi rapat pimpinan;

6. Menyusun abstraksi naskah rapat dengan membuat matrik pokok­
pokok materi rapat sebagai bahan informasi bagi peserta rapat
pimpinan;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

·· Pengelola Tata Naskah
Sub Baglan Persidangan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

··
TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang tata naskah sub bagian
persidangan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkan dan menyusun bahan tata naskah hasil rapat
pimpinan/sidang DPRD sesuai petunjuk teknis untuk dijadikan
bahan infonnasi secara tertulis dan tersistem;

2. Menyiapkan konsep pengelolaan tata naskah hasil pelaksanaan
rapat pimpinan/ sidang DPRD untuk bahan koordinasi sesuai
proseduryang berlaku agar kemudahan informasitercapai;

3. Menyiapkandan mengumpulkanbahan dari hasil pelaksanaan rapat
pimpinan/ sidang DPRDsesuai prosedur yang berlaku agar dapat
dijadikan naskah dinas untuk diolah kedalam bentuk aplikasi
naskah dinas;

4. Menyiapkan sistem pengelolaan naskah dinas hasil kegiatan
maupun pelaksanaan rapat pimpinan/ sidang DPRDberdasarkan
petunjuk teknis untuk meningkatkan kualitas pengelolaannaskah
dinas yang tersistemdilingkunganDPRD;

5. Menyusun laporan hasil persiapan bahan naskah dinas kegiatan­
kegiatan rapat pimpinan/ sidangDPRDsesuai prosedur yang berlaku
sebagaibahan pelaporandan pertimbangankepada atasan;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanytertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

·· Pengadministrasi Umum
Sub Baglan Persidangan
Sekretariat Dewan PerwakiJan Rakyat Daerah

··
TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi melakukan penerimaan, pencatatan
dan pendokumentasian dokumen administrasi dan dokumen anggaran
pada Sub BagianPersidangan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk dan keluar pada
Komisi I, Komisi II dan Komisi III sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian;

2. Mencacatdan menyiapkanjadwalj'agenda kegiatan KomisiI, Komisi
II dan KomisiIIIagar pelaksanaan kegiatan berjalan baik dan lancar;

3. Menyiapkan bahan dan menyampaikan informasi untuk kegiatan
rapat-rapat komisi I, KomisiII dan KomisiIII sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4. Membuat laporan hasil kerja KomisiI, KomisiII dan KomisiIIIsesuai
petunjuk teknis sebagaibahan tindak lanjut;

5. Mendokumentasikanbahan, data dan informasi dari hasil kegiatan
Komisi I, Komisi II dan Komisi III sesuai prosedur sebagai bahan
pelaporan dan pertanggungjawabantugas;

6. Memberilembar disposisi pada setiap surat masuk pada Sub Bagian
Persidangan dengan mencantumkan tanda penerimaan dan nomor
UIUt surat masuk sesuai petunjuk tata naskah dinas agar
memudahkan pengendalian;

7. Memberi nomor/ stempel/cap dinas pada setiap surat yang sudah
ditanda tangani oleh atasan, untuk keabsahan surat keluar pada
Sub BagianPersidangan;

8. Mengelompokkan surat/ dokumen pada Sub Bagian Persidangan
menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku agar memudahkan pendistribusian;

9. Mendistribusikan surat-surat yang telah mendapat disposisi kepada
bagian dan sub bagian terkait agar surat terbagi habis;

10. Menyusun rekapitulasi surat masuk dan surat keluar pada Sub
Bagian Persidangan secara periodikuntuk mengetahui volumesurat
sebagaibahan pertanggungjawabantugas;

11. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawai pada Sub Bagian Persidangan sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk tertib administrasi;

12. Mendokumentasikandokumen administrasi dan dokumen anggaran
r""'TI¢egi~tiii..I~h:'lBagianPersidangan sesuai juknis sebagai bahan
~';s'i~7d;~en~~ k~giatan;
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13. Mendokumentasikan dan mengarsipkan naskah dinas dan buku
agenda pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan
penearian apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

14. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas seeara lisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

15. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelanearan pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

·· NotuUs Rapat
Sub Bagian Persidangan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

·•··
TUGASJABATAN

Menyusun notulen rapat, membuat kesimpulan/resume rapat, dan
mendokumentasikan kegiatan rapat Sub Bagian Persidangan.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menyiapkan materi rapat dan mencatat hasil rapat/ notulen dalam
rapat anggaran (dokumen KUA/PPAS,RKA,APBD)dan daftar hadir
anggota Badan Anggaran (BANGGAR)serta daftar hadir anggota
eksekutif untuk kelancaran pelaksanaan tugas Dewan;

2. Menyiapkan materi rapat dan mencatat hasil rapat/riotulen untuk
rapat pleno (draf Raperda) bagi anggota DPRD dan daftar hadir
anggota DPRD serta daftar hadir eksekutif untuk kelancaran
pelaksanaan tugas Dewan;

3. Mempersiapkan materi dan mencatat hasil rapat/ notulen untuk
rapat dan daftar hadir anggota Badan Musyawarah (Banmus) agar
terdokumentasi;

4. Menyiapkan materi rapat dan mencatat hasil rapat/riotulen dalam
rapat PANSUS (draf Raperda) dan daftar hadir anggota Panitia
Khusus (PANSUS)serta daftar hadir anggota eksekutif untuk
kelancaran pelaksanaan tugas Dewan;

5. Menyiapkan dafar hadir anggota DPRD dan daftar hadir eksekutif
untuk keperluan rapat PARIPURNAsesuai prosedur yang berlaku;

6. Mengetik laporan hasil rapat-rapat tersebut diatas dan
mendokumentasikannya untuk keperluan bagian persidangan dan
risalah sesuai prosedur yang berlaku;

7. Menyusun hasil notulen rapat anggaran, rapat pleno sesuai prosedur
yang berlaku sebagai bahan pelaporan dan pertimbangan kepada
atasan;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

·· Penyusun Risalah
Sub Bagian Risalah dan Pelaporan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

····
TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelahaan data obyek keIja di bidang risalah Sub Bagian Risalah dan
Pelaporan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Membuat bahan rencana kerja dan program kerja harlan, bulanan
dan tahunan dibagian risalah dan pelaporan sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagaidasar pelaksanaan kegiatan;

2. Menganalisabahan kebijakan risalah dan pelaporan sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk bahan penelaahan;

3. Mengolahdan menyampaikan rekapitulasi kehadiran anggota rapat
atau sidang DPRD sesuai prosedur yang berlaku guna bahan
pimpinan rapat/ sidang;

4. Menerima dan mengumpulkan data, bahan, notulen dan risalah
rapat kegiatanDPRDberdasarkan prosedur kerja untuk bahan kerja
selanjutnya;

5. MengklasifIkasikandata, bahan, notulen dan catatan-catatan risalah
rapat kegiatan DPRDsesuai petunjuk teknis sebagai bahan tindak
lanjut pelaksanaan tugas;

6. Menyiapkan bahan finalisasi rapat/ sidang DPRDsesuai prosedur
yang berlaku guna pengambilankeputusan rapat;

7. Menyusun risalah rapat/ sidang (data, bahan, notulen dan risalah
rapat kegiatan DPRD)secara terperinci/ detail berdasarkan hasil
keputusan rapat guna koreksiatasan;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pengadmioistrasi Risalah
Sub Baglan Risalah dan Pelaporan
Sekretariat Dewan PerwakiJan Rakyat Daerah..

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasiandi bidang risalah Sub BagianRisalahdan Pelaporan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima dan mencatat bahan analisis dukungan pengawasan
penggunaan anggaran dalam rangka meningkatkan pengetahuan
dan wawasan lembaga Perwakilan Rakyat Daerah sesuai dengan
prosedur yang berlaku ketertiban pengadministrasian;

2. Menyiapkan,menyusun bahan pengawasan pelaksanaan kebijakan
dalam pelaksanaan perjalanan dinas DPRDdalam daerah sebagai
bahan pelaksanaan tugas selanjutnya;

3. Mendokumentasikan pelaksanaan pengawasan penggunaan
anggaran sesuai juknis sebagaibahan dokumentasikegiatan;

4. Mendokumentasikandan mengarsipkannaskah dinas bahan analisa
dukungan pengawasan penggunaan anggaran pada tempat yang
telah ditentukan untuk memudahkan pencarian apabila diperlukan
serta untuk pengamanan;

5. Menyiapkan administrasi pertanggungjawaban keuangan yang
berhubungan dengan perjalanan dinas DPRD sebagai bahan
pelaksanaan tugas selanjutnya;

6. Menyiapkan bahan materi dan daftar hadir rapatj sidang DPRD
sesuai jadwal yang ditentukan agar kegiatan rapat atau sidang DPRD
berjalan lancar;

7. Mencatat bahan risalah atau sidang DPRD berupa data, bahan,
notulen dan risalah rapat kegiatan DPRDberdasarkan format dan
ketentuan yang berlaku guna pendokumentasian rapatj sidang;

8. Mengarsipkanrisalah rapatjsidang sesuai ketentuan kearsipan guna
memudahkan pencarian kembali;

9. Mendokumentasikandan mengarsipkan naskah dinas yang berupa
bahan risalah rapat yang berupa data, bahan, notulen dan risalah
rapat kegiatan DPRD sesuai juknis sebagai bahan dokumentasi
kegiatan;

10. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanytertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
.~~~lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

:1 q,Ti) " ~\.:~." . ~. u:.... \~
I ~ l

~M;;\1EBA;;I"\
:\ ~ ~
., ,~"c", ,•.=.m'''..c~..;~,.".'''''=~.--=\

J.J ~ ~ ~\ .~
}~._..''f,:;...'.r....,'':;...;•. !,.,..,<,.'.I.":'~ ,"t



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

.. Pengelola HasU Pelaporan
Sub Baglan Risalah dan Pelaporan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang tata naskah Sub Bagian
Risalahdan Pelaporan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan bahan, mengetik dokumen dan administrasi
keuangan untuk fasilitasi kegiatan hearing/dialog dengan pejabat
pemerintah dan masyarakat untuk bahan pelaksanaan tugas
selanjutnya;

2. Menyiapkanbahan dan data dalam rangka memfasilitasikegiatan
reses DPRD dan administrasi keuangan sampai selesai
pelaksanakaan kegiatan sesuai denganproseduryang berlaku ;

3. Menyiapkanbahan analisis dataj'bahan dukungan jaringan aspirasi
dalam rangka fasilitasikegiatanDPRDsesuai dengan prosedur yang
berlakuuntuk bahan kerja selanjutnya;

4. Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan hearing/dialog dengan
pejabat pemerintah dan masyarakat serta reses DPRD sesuai
petunjuk teknis untuk bahan pelaksanaan tugas selanjutnya;

5. Membuat laporan pelaksanaan hasil pekerjaan kepada atasan
sebagaibahan pertanggungjawabanpelaksanaan tugas;

6. Menyusun laporan hasil fasilitasi kegiatan hearing/dialog dengan
pejabat pemerintah dan masyarakat serta reses DPRD sesuai
prosedur yang berlaku sebagai bahan pelaporan dan
pertanggungjawabankepada atasan;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

·· Pengelola Data
Sub Bagian Risalah dan Pelaporan
Sekretariat Dewan Perwaldlan Rakyat Daerah

··
TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan
pada Sub Bagian Risalah dan Pelaporan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyiapkanbahan fasilitasi fungsi anggaran dan pengawasan DPRD
dan menyelesaikan administrasi keuangan dalam rangka perjalanan
dinas DPRDdalam provinsi sesuai dengan prosedur yang berlaku
untuk bahan kerja selanjutnya;

2. Menyiapkan bahan dan data dalam rangka monitoring dan evaluasi
pelaksanaan program /kerja dan fasilitasi fungsi anggaran dan
pengawasan DPRD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan kegiatan;

3. Menyiapkan bahan dalam rangka koordinasi terkait fasilitasi fungsi
anggaran dan pengawasan DPRD sesuai petunjuk teknis sebagai
bahan tindak lanjut pelaksanaan tugas;

4. Menyiapkan, membuat dan menyusun daftar inventaris masalah
(DIM)pada Sub Bagian Risalah dan Pelaporan sesuai petunjuk
teknis sebagai bahan pelaksanaan tugas selanjutnya;

5. Menyusun laporan pelaksanaan fasilitasi fungsi anggaran dan
pengawasan DPRD dan kegiatan pada Sub Bagian Risalah dan
Pelaporan sesuai prosedur sebagai bahan pelaporan dan
pertanggungjawaban kepada atasan;

6. Menyiapkan bahan koordinasi dengan unit kerja dalam lingkup
sekretariat DPRD terkait tugas dan fungsinya sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk tindak lanjut pelaksanaan tugas;

7. Menyiapkan bahan koordinasi dan bahan konsultasi dengan
pemerintah, pemerintah provinsi,DPRD,Sekretariat Daerah, instansi
terkait lainnya sesuai bidang tugas dan fungsinya berdasarkan
prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas selanjutnya;

8. Menyiapkan bahan pelaksanaan kerjasama dan kemitraan dengan
unit kerja/Inetanei/Iembaga atau pihak ketiga sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas bidang risalah dan
pelaporan;

['~i:;~;':;''''';;~~;:;;::;:9.~;A~;Mqiaporkanhasil pelaksanaan tugas secara Iieanj tertulis sesuai
~-${f:;o-"""""""'T""'" • ~ '. e~gan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
~ ~ pe ggungjawaban;
~.-,.,-,..",- ·~~">~~>f·'''''4.Q,.,,=M,aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
1 ~ prlnpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan

" ~as.
f ~.'f '''''=;-~I
Ii ~ L-,

;'-_'v_,,:,,','-"""'~~"""'::', -: '_.: -"::"~'''II''''~''=''7!>t<':':<1\fl''nO:l~'J.f,fl~



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Pengadminlstrasi Umum
Sub Bagian Risalah dan Pelaporan
Sekretariat Dewan Perwaldlan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi melakukan penerimaan, pencatatan
dan pendokumentasian dokumen administrasi dan dokumen anggaran
pada Sub BagianRisalahdan Pelaporan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkanpencarian;

2. Memberilembar disposisipada setiap surat masuk pada Sub Bagian
Risalah dan Pelaporan dengan mencantumkan tanda penerimaan
dan nomor urut surat masuk sesuai petunjuk tata naskah dinas
agar memudahkanpengendalian;

3. Memberinomor/ stempel/cap dinas pada setiap surat yang sudah
ditanda tangani oleh atasan, untuk keabsahan surat keluar pada
Sub BagianRisalahdan Pelaporan;

4. Mengelompokkansurat/dokumen pada Sub Bagian Risalah dan
Pelaporan menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar memudahkanpendistribusian;

5. Mendistribusikansurat-surat yang telah mendapat disposisi kepada
bagiandan sub bagian terkait agar surat terbagihabis;

6. Menyusun rekapitulasi surat masuk dan surat keluar pada Sub
Bagian Risalah dan Pelaporan secara periodik untuk mengetahui
volumesurat sebagaibahan pertanggungjawabantugas;

7. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawai pada Sub Bagian Risalah dan Pelaporan sesuai prosedur
dan ketentuan yangberlaku untuk tertib administrasi;

8. Mendokumentasikandokumen administrasi dan dokumen anggaran
kegiatan Sub Bagian Risalah dan Pelaporan sesuai juknis sebagai
bahan dokumentasikegiatan;

9. Mendokumentasikan dan mengarsipkan naskah dinas dan buku
agenda pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan
pencarian apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

10. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan
Unit Kerja

·· AIlalis Hukum
Sub Bagiaa. PengkaJiaD Penmdang-UDdangan
Bagian Persidaagan dan Risalah
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

··
OPD ··
TUGASJABATAN

Melakukankegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasidi bidang
hukum pada Sub BagianPengkajianPerundang-undangan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan mengumpulkan data dan bahan pengkajian hukum
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan analisa untuk
bahan tugas selanjutnya;

2. Mengklasifikasikan data dan bahan pengkajian hukum sesuai
dengan petunjuk dan prosedur yang berlaku untuk memudahkan
pelaksanaan tugas selanjutnya;

3. Menganalisa bahan pengkajian hukum sesuai dengan petunjuk
teknis dan prosedur yang berlaku untuk dijadikan bahan
tindaklanjut;

4. Mengolahdan menyajikandata kajian hukum sesuai petunjuk dan
prosedur yang berlaku sebagai dasar pelaksanaan pengkajian
perundang-undangan;

5. Menyusunrekomendasidibidangpengkajianhukum sesuai prosedur
yang berlaku ;

6. Merekapitulasi dan mengklasifikasikan data dan bahan kajian
hukum sesuai spesifikasi dan prosedur yang berlaku untuk
memudahkan tugas apabila diperlukan;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja

: Analia Peratumn Perundang-unclangan
Sub Raglan Pengkajian Perundang-unclaDgan
Baglan Persiclangan dan Risalah

: Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat DaerahOPD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi dibidang
peraturan perundang-undangan pada Sub BagianPengkajianPerundang­
undangan.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menerima dan mengumpulkan bahan penyusunan Rancangan
Peraturan Daerah (Raperda)Usul inisiatif sesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan analisa dalam rangka penyusunan
peraturan perundang-undangan;

2. Menganalisa bahan penyusunan Rancangan Peraturan Daerah
(Raperda) Usul inisiatif berdasarkan peraturan yang berlaku dan
petunjuk atasan untuk proses tindak lanjut;

3. Mengolah dan menyajikan Nota Kesepakatan (MOU)dan Surat
Perjanjian Pekerjaan sebagai dasar pelaksanaan kegiatan Legislasi
Rancangan Perundang-undangan sesuai petunjuk dan prosedur
yang berlaku sebagaibahan kerja selanjutnya;

4. Menyiapkan bahan kegiatan penyusunan Kajian Naskah Akademik
melalui Pihak Ketigasesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

5. Merekapitulasidan mengklasifikasikandata dan bahan penyusunan
Raperda Usul inisiatif dan Naskah Akademiksesuai spesifikasi dan
prosedur yang berlaku untuk memudahkan apabila diperlukan;

6. Menyiapkan bahan fasilitasi dalam rangka kelancaran kegiatan
Badan Pembentukan Perda (Bapemperda) DPRD sesuai prosedur
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan
Unit Kerja

: ADalls Produk Hukum
Sub Bagian Pengkajian Perunclang-undangan
Bagian Persiclangan clan Risalah

: Sekretariat Dewan PerwaklJan Rakyat DaerahOPD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penelaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi dibidang
produk hukum pada Sub BagianPengkajianPerundang-undangan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan
penyusunan analisis produk hukum DPRDsesuai dengan prosedur
yang berlaku sebagai bahan analisa dalam rangka penyusunan
produk hukum;

2. Menganalisakonsep produk hukum DPRDdan bahan penyusunan
analisis produk hukum DPRDberdasarkan peraturan yang berlaku
dan petunjuk atasan untuk proses tindak Ianjut;

3. menganalisa bahan penyusunan analisis produk hukum DPRD
sebagai dasar pelaksanaan kegiatan pengkajian perundang­
undangan sesuai petunjuk dan prosedur yang berlaku sebagaibahan
kerja selanjutnya;

4. MengklasifIkasikandata dan bahan produk hukum DPRD sesuai
dengan prosedur yang berlaku untuk memudahkan pekerjaan;

5. Menyiapkan dan menyusun rekomendasi dan berita acara
kesepakatan DPRDdengan Pemerintah Kota dan koreksi terhadap
hasil pembahasan Raperda usul inistiatif DPRD sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan pelaporan dan
pertanggungjawabanpelaksanaan tugas;

6. Mencatat nomor produk hukum DPRD dan nomor Berita Acara
Kesepakatan pada agenda penomoran sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar tertib administrasi;

7. Mengarsipkanseluruh produk hukum DPRDsesuai dengan prosedur
yang berlaku agar tettib administrasi;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola FasUitasi Bantuan Bukum
: Sub BagiaD Pengkajian Perundang-undangan

Sekretariat Dewan Perwaldlan Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN
i,

Melakukan kegiatan i pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang fasilitasi bantuan hukum
pada Sub BagianPengkajianPerundang-undangan.

RINCIAN TUGAS JABAtrAN

1. Menyiapkan bahan koordinasi dan fasilitasi penanganan bantuan
hukum dan penyelesaian sengketa sesuai dengan prosedur yang
berlaku sebagaibahan tugas selanjutnya;

2. Menyiapkan nota kesepakatan (mou) dan surat perjanjian pada
kegiatan penanganan kasus pengaduan dan penyelesaian sengketa
sesuai dengan petunjuk teknis sebagaibahan kerja selanjutnya;

3. Menyusun laporan terkait pelaksanaan fasilitasi penanganan
bantuan hukum dan penyelesaian sengketa sesuai prosedur yang
berlaku sebagaibahan pelaporandan pertanggungjawabantugas;

4. Mengarsipkandokumen bantuan hukum dan penyelesaiansengketa
sesuai petunjuk teknis agar tertib administrasi;

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan : Pengadministrasi Data Peraturan Perundang­
unclangan

: Sub Bagian Pengkajian Perundang-undangan
: Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

Unit Kerja
OPD

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang data peraturan perundang-undangan pada
Sub Bagian Pengkajian Perundang-undangan.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menerima berkas calon anggota PenggantiAntar Waktu (PAW)DPRD
sesuai prosedur sebagai bahan pelaksanaan tugas selanjutnya;

2. Mencatat dan menyiapkan surat pemberitahuan kepada Calon PAW,
KPU Kota Banjarbaru, DPD Partai terkait Pengusulan Calon PAW
DPRD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran
administrasi;

3. Mendokumentasikan dan memverifikasi kelengkapan berkas calon
PAWDPRDsesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran
administrasi;

4. Menyiapkan data peraturan perundang-undangan sebagai bahan
pembahasan dalam Rapat DPRD sesuai petunjuk teknis untuk
memudahkan pelaksanaan tugas selanjutnya;

5. Mengetik berita acara sumpah, naskah sumpah yang dibaca
pimpinan rapat sesuai dengan prosedur yang berlaku ;

6. Menyiapkan bahan Rapat Paripuma istimewa pengambilan Sumpah
anggota PAW DPRD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas;

7. Menyiapkan bahan analisa penegakkan kode etik DPRD sesuai
dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

8. Mengarsipkan dokumentasi peraturan perundang-undangan agar
tertib administrasi;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tu.B.!,s.
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasi Umum
Sub Bagian Pengkajian Perundang-undangan
Sekretariat Dewan Penrakilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi melakukan penerimaan, pencatatan
dan pendokumentasian dokumen administrasi dan dokumen anggaran
pada sub bagian pengkajian perundang-undangan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian;

2. Memberilembar disposisi pada setiap surat masuk pada Sub Bagian
Pengkajian Perundang-undangan dengan mencantumkan tanda
penerimaan dan nomor urut surat masuk sesuai petunjuk tata
naskah dinas agar memudahkan pengendalian;

3. Memberi nomor/ stempel/cap dinas pada setiap surat yang sudah
ditanda tangani oleh atasan, untuk keabsahan surat keluar pada
Sub BagianPengkajianPerundang-undangan;

4. Mengelompokkan surat/dokumen pada Sub Bagian Pengkajian
Perundang-undangan menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan
pendistribusian;

5. Mendistribusikan surat-surat yang telah mendapat disposisi kepada
bagian dan sub bagian terkait agar surat terbagi habis;

6. Menyusun rekapitulasi surat masuk dan surat keluar pada Sub
Bagian Pengkajian Perundang-undangan secara periodik untuk
mengetahui volumesurat sebagai bahan pertanggungjawabantugas;

7. Menyiapkan surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas
pegawai pada Sub Bagian Pengkajian Perundang-undangan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tertib administrasi;

8. Mendokumentasikan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan
Sub Bagian Pengkajian Perundang-undangan sesuai juknis sebagai
bahan dokumentasi kegiatan;

9. Mendolrumentasikan dan mengarsipkan naskah dinas dan buku
agenda pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkan
pencarian apabila diperlukan serta untuk pengamanan;

10. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
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Nama JabataD
Unit Kerja
OPD

: ADalis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan
Sub BagiaD Perencanaan dan Pelaporaa
Sekretariat Dewan PenrakiJaa Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasiftkasiandan
penalaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasi di bidang
perencanaan, evaluasi dan pelaporan Sub Bagian Perencanaan dan
Pelaporan.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima dan memeriksa bahan penyusunan Rencana Strategis,
Rencana Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Perubahan , Laporan Kinerja dan Laporan Tahunan berdasarkan
sistematika yang telah ditetapkan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

2. Mengumpulkan dan mengklasiftkasikan bahan Rencana Strategis,
Rencana KeIja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Perubahan , Laporan KineIja dan Laporan Tahunan sesuai
spesipikasidan prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan;

3. Menganalisa bahan kerja dan hal-hal yang terkait dengan
penyusunan Rencana Strategis , Rencana Kerja, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan KineIja dan
Laporan Tahunan berdasarkan data dan informasi sebagai bahan
konsep penyusunan;

4. Menyusun konsep penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja,
Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan
Kinerjadan LaporanTahunan dengan pejabat yang berwenangdan
terkait sesuai prosedur untuk kesempumaan penyusunannya;

5. Mendiskusikan konsep penyusunan Rencana Strategis, Rencana
Kerja, Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah,
Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan,
Laporan KineIja dan Laporan Tahunan dengan pejabat yang
berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempumaan
penyusunannya;

6. Menyusun kembali Rencana Strategis, Rencana Kerja, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan KineIja dan
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7. Mengevaluasi proses penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja,
Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan, Laporan
Kinerja dan Laporan Tahunan sesuai prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: PeDgelola Bahan PerencaDaaD
: Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan
: Sekretariat Dewan Penvakilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasidan penyusunan laporanbidangperencanaan

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusun program kerja dan bahan perencanaan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat
berjalandenganbaik;

2. Menghimpunbahan perencanaan dari tiap unit kerja lingkup SOPD
sesuai dengan persyaratan data yang telah ditentukan untuk
diserahkan ke pengolahdata perencanaan;

3. Mengarsipkan data perencanaan sebagai bahan evaluasi dan
perbandingan yang akan datang apabila dibutuhkan untuk tertib
administrasi;

4. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan data bahan
perencanaan sesuai dengan syarat yang telah ditentukan untuk
mengetahuivolumedan jenis data bahan perencanaan;

5. Mencatat perkembangan dan permasalahan terkait bahan
perencanaan secara periodiksesuai dengan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahuilangkahpemecahanmasalah;

6. Menyajikan data bahan perencanaan sesuai standar yang telah
ditetapkan untuk bahan proses lebih lanjut;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pirnpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama Jabatan Pengelola Laporan dan Evaluasi PelaksanaaD.
Kegiatan APBD
Sub Bagiall PerencalUUlD dan Pelaporan

: Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Unit Kerja
OPD

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan dibidang pelaporan dan evaluasi
pelaksanaan kegiatanAPBDSub BagianPerencanaan dan Pelaporan.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menyusun program keIja dan bahan perencanaan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat
berjalan dengan baik;

2. Menghimpundata laporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatanAPBD
(Renja, Lakip/Bakip, Restra dan IKK)triwulan maupun tahunan
sesuai dengan persyaratan data yang telah ditentukan untuk
diserahkan ke pengolahdata perencanaan;

9. Mengarsipkandata laporan dan evaluasipelaksanaan kegiatanAPBD
(Renja, Lakip/Sakip, Restra dan IKK) sebagai bahan evaluasi dan
perbandingan yang akan datang apabila dibutuhkan untuk tertib
administrasi;

10. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan data laporan dan
evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD(Renja, Lakip/Bakip, Restra
dan IKK) sesuai dengan syarat yang telah ditentukan untuk
mengetahuivolumedan jenis data bahan perencanaan;

11. Mencatat perkembangan dan permasalahan terkait laporan dan
evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD(Renja, Lakip/Bakip, Restra
dan IKK) secara periodik sesuai dengan ketentuan yang berlaku
untuk mengetahui langkah pemecahanmasalah;

12. Menyajikandata laporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD
(Renja, Lakip/Sakip, Restra dan IKK) sesuai standar yang telah
ditetapkan untuk bahan proses lebih Ianjut;

13. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
[:~p:~'rt/~i:«';:():;;T:~piqan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: PengadmiDistrasi Perenc&naan dan Program
: Sub Baglan Perenc&naan dan Pelaponm
: Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang perencanaan dan program Sub Bagian
Perencanaandan Pelaporan

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan dan mengklasifikasikanbahan dan data rencana
program sesuai dengan spesifikasl dan ketentuan untuk
memudahkanpencarian saat dibutuhkan;

2. Mempelajaridan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal - hal
yang terkait dengan perencanaan dalam rangka penyusunan
program;

3. Menyusunrencana program sesuai dengan hasil kajian dan standar
penyusunan programuntuk tercapainyasasaran yangdiharapkan;

4. Menginventarisasiperaturan perundang - undangan dan ketentuan
terkait dengan data perencanaan untuk digunakan sebagailandasan
hukum dalampengambilankeputusan bidangperencanaan;

5. Mengecek kebenaran dan keabsahan data perencanaan sesuai
dengan kaidah yang telah ditentukan untuk mengetahui apakah
data tersebut sudah memenuhi syarat untuk dilakukan proses
pengolahandata;

6. Membuat telahaan terhadap data yang belum sesuai untuk dapat
ditindaklanjutidan dicarikan solusi permasalahannya sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

7. Mendokumentasikansemua dataJbahan/ surat terkait perencanaan
sesuai historikal data untuk tertib administrasi dan memudahkan
pencarian saat dibutuhkan;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan



Nama JabataD
Unit Kerja
OPD

: Pengevaluasi Program dan Kinerja
: Sub BagiaD. Perencaaaan dan Pelaporan
Sekretariat Dewan PerwakilaD Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan
evaluasi serta penyusunan laporan dibidang program dan kinerja Sub
BagianTata Usaha dan Kepegawaian.

RINCIANTUGASJABATAN

1. Mengumpulkan dan mengklasiftkasikan bahan program dan kinerja
sesuai dengan spesifikasi dan ketentuan untuk memudahkan
pencarian saat dibutuhkan;

2. Mempelajaridan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang
terkait dengan program dan kinerja dalam rangka penyusunan
program;

3. Menyusun rencana program dan kinerja sesuai dengan hasil kajian
dan standar penyusunan program untuk tercapainya sasaran yang
diharapkan;

4. Mengevaluasi dan menginventarisasi permasalahan pelaksanaan
program dan kinerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk
bahan pemecahan masalah dan solusinya;

5. Membuat telahaan terhadap data program dan kinerja yang belum
sesuai untuk dapat ditindaklanjuti dan dicarikan solusi
permasalahannya sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

Analis Perencanaan Anggaran
: Sub Bagian Anggaran dan Verifikasi

Sekretariat Dewan Perwaldlan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penalaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasidi bidang
perencanaan dan anggaran.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima dan memeriksa bahan penyusunan perencanaan
AnggaranPendapatan dan BelanjaDaerah dan AnggaranPendapatan
serta BelanjaDaerah Perubahan berdasarkan sistematikayang telah
ditetapkan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

2. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan penyusunan
perencanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah serta
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan sesuai
spesifikasidan prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan;

3. Menganalisa bahan kerja dan hal-hal yang terkait dengan
penyusunan perencanaan AnggaranPendapatan dan BelanjaDaerah
serta Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan
berdasarkan data dan informasi sebagai bahan telaahan konsep
penyusunan;

4. Menyusun konsep perencanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah serta AnggaranPendapatan dan Belanja Daerah Perubahan
dengan pejabat yang berwenangdan terkait sesuai prosedur untuk
kesempurnaan penyusunannya;

5. Menyiapkan bahan penyusunan RKAdan RKAperubahan serta
penginputannya sesuai petunjuk teknis untuk bahan pelaksanaan
tugas;

6. Menyiapkan dan menyusun bahan rekomendasi perencanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah serta Anggaran
Pendapatan dan BelanjaDaerah Perubahan sesuai prosedur sebagai
bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugask edinasan lain yang diperintahkan oleh
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: ADalia Kebijakan PelaksaDaan Angganm
: Sub BagiaD Anggar&n dan Verifikasi

Sekretariat Dewan PerwaJdlan Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukankegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasiandan
penalaahan untuk menyimpulkandan menyusun rekomendasidi bidang
kebijakanpelaksanaan anggaran.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima dan memeriksa bahan penyusunan kebijakan
pelaksanaan anggaran berdasarkan sistematika yang telah
ditetapkan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

2. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan penyusunan
kebijakan pelaksanaan anggaran sesuai spesifikasi dan prosedur
untuk memudahkanapabila diperlukan;

3. Menganalisabahan ketja dan hal-hal yang terkait dengan kebijakan
pelaksanaan anggaran berdasarkan data dan informasi sebagai
bahan telaahan konseppenyusunan;

4. Menyusun konsep kebijakan pelaksanaan anggaran dengan pejabat
yang berwenangdan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
penyusunannya;

5. Menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi terhadap kebijakan
pelaksanaan anggaran dan kesesuaian RKAberdasarkan petunjuk
teknis untuk bahan pelaksanaan tugas;

6. Menyiapkan dan menyusun bahan rekomendasi kebijakan
pelaksanaan anggaran sesuai prosedur sebagaibahan perbaikandan
kesempurnaan tercapainyasasaran;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanjtertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugask edinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan : Pengelola Data Pelaksanaan Program dan
Anggaran
Sub Bagian Anggaran dan Verifikasi
Sekretariat DewaD Perwakilan Rakyat Daerah

Unit Kerja
OPD

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasidan penyusunan laporan di bidang data pelaksanaan program
dan anggaran.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusun program kerja dan bahan perencanaan pelaksanaan
programdan anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik;

2. Menghimpunbahan data pelaksanaan program dan anggaran dari
tiap unit kerja lingkup SOPDsesuai dengan persyaratan yang telah
ditentukan untuk diserahkan ke pengolahdata perencanaan;

3. Mengarsipkan data pelaksanaan program dan anggaran sebagai
bahan evaluasi dan perbandingan yang akan datang apabila
dibutuhkan untuk tertib administrasi;

4. Menyiapkanbahan koordinasi terkait data pelaksanaan programdan
anggaran sesuai prosedur untuk bahan pertimbanganatasan;

5. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan data pelaksanaan
program dan anggaran sesuai dengan syarat yang telah ditentukan
untuk mengetahuivolumedan jenis data bahan perencanaan;

6. Mencatatperkembangandan permasalahan terkait data pelaksanaan
program dan anggaran secara periodik sesuai dengan ketentuan
yang berlaku untuk mengetahuilangkah pemecahanmasalah;

7. Menyajikandata pelaksanaan programdan anggaran sesuai standar
yang telah ditetapkan untuk bahan proses Iebihlanjut;

8. Menyiapkanbahanj'data penyusunan laporan pelaksanaan program
dan anggaran pada sub bagian anggaran sesuai prosedur untuk
memudahkan pertanggungjawabantugas;

9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisan/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
. pinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pemeriksa Anggaran
: Sub Bagian ADggaran dan Verirlkasi
Sekretariat Dewan PenvaJd1an Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penginventarisasian,
pengelompokandan pemeriksaandi bidanganggaran.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menyusun program kerja dan bahan perencanaan sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat
berjalan dengan baik;

2. Menghimpun dan mencatat data-data dibidang anggaran DPRD
sesuai dengan persyaratan data yang telah ditentukan untuk
diserahkan ke pengolahdata perencanaan;

3. Menginventarisasidata-data dibidang anggaran DPRDberdasarkan
prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas selanjutnya;

4. Mengelompokkan data-data dibidang anggaran DPRD sesuai
rekening dengan program dan anggaran masing-masing
bidangjbagian unit kerja DPRD untuk kelancaran pelaksanaan
kegiatan;

5. Memeriksaketersediaan pagu anggaran yang ada pada RKAmasing­
masing bidangjbagian unit kerja DPRD sesuai dengan prosedur
untuk tertib administrasi anggaran;

6. Melakukanevaluasi terhadap pelaksanaan anggaran masing-masing
bidangjbagian unit kerja DPRD sesuai dengan ketentuan yang
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahan masalah jika terjadi
permasalahan;

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

8. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengolah Data Pengaaggaraa
Sub Bagian Aaggarau. dan Verifikasi

: Sekretariat Dewan PerwakDan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukankegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan
pengolahandibidangdata penganggaran.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Mengumpulkan dan memeriksa bahan-bahan penyusunan
kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis sub bagian anggaran dan
verifikasi dan berpedoman pada peraturan yang berlaku agar
pekerjaan berjalan dengan lancar;

2. Mengolah, menyusun dan menyajikan bahan penganggran
berdasarkan data dan informasi untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

3. Mengolah, menyusun dan menyajikan bahan data penganggaran
pada Sekretariat DPRD sesuai ketentuan yang ada untuk bahan
tugas selanjutnya;

4. Mengolahdan menginput bahan data penganggaran sesuai dengan
petunjuk teknis untuk mengetahui realisasi program, permasalahan
dan upaya pemecahanmasalahnya;

5. Mendokumentasikan data penganggaran hasil monitoring dan
evaluasi pelaksanaan anggaran berdasarkan data dan informasi
sebagaibahan tindak lanjut dan pertanggungjawabanpekeIjaan;

6. Mengolah, menyusun dan menyajikan bahan koordinasi kerja
berdasarkan data dan informasi untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

7. Mencatat perkembangan dan permasalahan pelaksanaan
penginputan data penganggaran sebagai bahan untuk mengetahui
langkah pemecahan;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
""~~~..,,,,,.,.=~,,=,,,,,,,~,,,,,,~,...e¥np.ip.an,booklisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Verifikator Anggaran
Sub Baglan Anggaran dan Verifikasi

: Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukankegiatan verifikasiterhadap dokumen usulan/revisi anggaran.

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerima dan menyortir dokumen usulan/ revisi anggaran untuk
disusun sesuai dengan mata anggaran agar mempermudah dalam
pemeriksaan;

2. Meneliti, memeriksa dan mencocokkan dokumen usulan/revisi
anggaran dengan rekening anggaran agar diketahui apakah telah
sesuai dengan peruntukkannya;

3. Menelitikelengkapan dokumen usulanj revisi anggaran beserta data
lampirannya sesuai dengan ketentuan berlaku agar memudahkan
verifikasi;

4. Menguji kebenaran perhitungan atas dokumen usulan/revisi
anggaran per rincian obyek yang tercantum dalam ringkasan
usulan/revisi sesuai dengan ketentuan berlaku;

5. Melaporkanhasil temuan pemeriksaan atas dokumen usulan/ revisi
anggaran kepada atasan berdasarkan hasil verifikasi untuk
memperolehtindak lanjut sebagai bahan laporan piropinan;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama JabataR
Unit Kerja
OPD

: Bendahara
Sub Bagian Perbendaharaan dan Pembukuan

: Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi
keuangan Sub BagianPerbendaharaan dan Pembukuan

RINCIANTUGASJABATAN

1. Mengelola uang/ surat berharga sesuai dengan ketentuan yang
berlaku untuk bahan pertanggungjawaban;

2. Menyelenggarakan penatausahaan terhadap seluruh penerimaari/
pengeluaran dan penyetoran atas penerimaan/ pengeluaran yang
menjadi tangungjawabnya;

3. Menandatangani dokumen surat perintah pembayaran dan
lampirannya sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
tertib administrasi keuangan;

4. Mengajukan dan mengurus Surat Penyediaan Dana (SPD),Surat
Permintaan Pembayaran (SPP),Surat Perintah Membayar (SPM)ke
Bendahara Umum Daerah (BUD) sesuai prosedur yang berlaku
untuk tertib administrasi keuangan;

5. Menyerahkansurat perintah pembayaran dana (SP2D)ke bank yang
ditunjuk untuk pemindahbukuan dari kas daerah ke kas SKPD
berdasarkan prosedur yang berlaku;

6. Menandatangani dan menyampaikan cek ke Bank yang di tunjuk
untuk proses pencairan dana uang persediaan sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku;

7. Mengelola uang persediaan (UP) mencakup Tambahan Uang
persediaan(TU), Ganti Uang persediaan (GU), berdasarkan
kebutuhan belanja kegiatan untuk kelancaran pelaksanaan tugas

8. Mengelolapenerimaan dan pengeluaran kas berdasarkan ketentuan
yang berlaku untuk tertib administrasi keuangan;

9. Memungut pajak penghasilan (PPh) dan pajak lainnya serta
menyetorkan seluruh penerimaan potongan pajak dan pajak yang
dipungutnya ke rekening kas negara sesuai dengan ketentuan yang
berlaku;

10. Mempertanggungjawabkan penerimaarr/pengeluaran secara
administratif dan fungsional atas pengelolaan uang yang menjadi
tangungjawabnya, dan menyampaikan laporan pertangungjawaban
sesuai dengan ketentuan yang berlaku;r~::Zr;:::;::7rW:~b:rucara~S:/=:Sise=
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengelola Gl\ji
: Sub Bagian Perbendaharaan clan Pembukuan

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

TUGAS JABATAN

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang gaji

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Membuat daftar gaji dan struk gaji serta pemotongan gaji masing­
masing pegawai dan AnggotaDPRDsesuai dengan data potongan gaji
untuk kebenaran nominal gaji;

2. Meneliti dan mengoreksi daftar gaji yang dicetak di BPKADsesuai
dengan data akhir setelah pemotongan agar tidak terjadi selisih;

3. Menyiapkan SPP gaji berdasarkan daftar gaji rill agar dapat
dilakukan pencairan gaji;

4. Membayar gaji kepada pegawai dan Anggota DPRD secara periodik
sesuai dengan ketentuan waktu pembayaran gaji agar gaji dapat di
distribusikan kepada semua pegawai dan Anggota DPRD dengan
tepat waktu;

5. Membuat daftar rapel gaji sesuai dengan data perubahan gaji akibat
perubahan adminstrasi kepegawaian untuk diproses lebih lanjut;

6. Menyiapkan SPP rapel gaji berdasarkan data yang telah diverifikasi
agar dapat dilakukan pencairan dan pembayaran ke pegawai dan
AnggotaDPRDyang bersangkutan;

7. Mencatat dan membukukan pemotongan gaji oleh pihak ketiga
dalam rangka akuntabilitas keuangan sebagai bahan laporan dan
pertanggung jawaban;

8. Menyiapkan daftar tambahan penghasilan berdasarkan data
kepegawaian untuk mengklasifikasikan besaran tunjangan yang
diterima masing-masing pegawai;

9. Membuat SPP tambahan penghasilan pegawai berdasarkan daftar
tambahan penghasilan agar dapat dilakukan pencairan dan
pembayaran tunjangan;

10. Pemotongan dan Penyetoran PPh 21 pada gaji maupun tunjangan
tambahan penghasilan pegawai dan Anggota DPRD sesuai dengan
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi pajak;

p:~e:~::':7rJ.u7d:::!::..~te::: :;~a;=
~ ~ s~suai dengan ketentuan yang berlaku;
~,,~c~',;·:i~:~;D.~'·;':r=l'2':=-~Mencatatpenerimaan dan pengeluaran gaji pada buku kasru ._.,,<.~.... , i pembantu khusus gaji untuk menjaga akuntabilitas keuangan
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14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Penata Laporan Keuangan
: Sub Bagian Perbendaharaan dan Pembukuan
: Sekretariat Dewan PerwaJdlan Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penerimaan dan
pengeluaran, pemeriksaan serta penataan di bidang laporan keuangan

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menerima dan memeriksa kelengkapan penyusunan laporan
keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk diproses lebih Ianjut;

2. Menyajikan konsep laporan kinerja keuangan dari bidang dan
menyusun konsep laporan keuangan secara periodik untuk
kelancaran tugas;

3. Menghimpunbuku besar sebagai bahan dalam penyusunan laporan
keuangan sesuai dengan Standar Akuntansi Pemerintah (SAP)agar
tertib administrasi;

4. Mempelajarikelengkapan bahan dan pedoman penyusunan laporan
keuangan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
untuk mencapai hasil yang diharapkan;

5. Membuat dan menata laporan keuangan yang meliputi Laporan
Realisasi Angaran (LRA), Neraca, Catatan Atas Laporan Keuangan
(CALK)secara periodiksesuai dengan Standar Akuntansi Pemerintah
(SAP)dan ketentuan yang berlaku untuk mencapai hasil yang
diharapkan;

6. Mengkonsultasikan kendala proses penataan laporan keuangan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mencapai hasil yang diharapkan;

7. Mengevaluasipelaksanaan penataan laporan keuangan dengan cara
membandingkan antara rencana dan pelaksanaan penataan laporan
keuangan sebagaibahan perbaikan selanjutnya;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
""'~",>.".,_"" pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

: Pengadministrasi KeuangaD
: Sub Baglan Perbendaharaan dan Pembukuan

Sekretariat Dewan PerwakilaD Rakyat Daerah

TUGASJABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang keuangan

RINCIANTUGASJABATAN

1. Menerima,mencatat, mengentrydata dan menyortirnota permintaan
dana (NPD)sebagai dasar untuk pembuatan surat permintaan dana
(SPD)dan di ajukan ke Bendahara Umum Daerah (BUD),sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku;

2. Membuat dan mengirim surat permintaan pembayaran (SPP)sesuai
dengan SPD yang telah dibuat beserta kelengkapannya untuk di
ajukan ke Bendahara UmumDaerah (BUD)sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku;

3. Membuat dan mengirim surat perintah membayar (SPM) sesuai
dengan SPP yang telah dibuat beserta kelengkapannya untuk di
ajukan ke Bendahara UmumDaerah (BUD)sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku;

4. Menyusun dokumen nota permintaan dana (NPD),surat permintaan
dana (SPD), surat perintah membayar (SPM)dan Surat Perintah
Pencairan Dana (SP2D) beserta kelengkapannya agar dokumen
keuangan tersebut dapat tertib administrasi;

5. Mendokumentasikan dan mengarsipkan data dan dokumen
dokumen nota permintaan dana (NPD), surat permintaan dana
(SPD),surat perintah membayar (SPM)dan Surat Perintah Pencairan
Dana (SP2D)sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
agar tertib administrasi;

6. Menerima, mencatat, dan menyortir dokumen keuangan, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

7. Memberilembar pengantar pada dokumen keuangan, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian;

8. Menghimpun, meregister dan mengentry bukti penerimaan/
pengeluaran kas dan pajak dari Surat Pertanggungjawaban (SPJ)
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11. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisanj'tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan, baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.



Nama Jabatan
Unit Kerja
OPD

TUGAS JABATAN

Verifikator Keuangan
: Sub Bagian Perbendaharaan dan Pembukuan

Sekretariat Dewan Perwaldlan Rakyat Daerah

Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencapaian
anggaran

RINCIAN TUGAS JABATAN

1. Menerimadan menyortir bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan
serta Buku Kas untuk disusun sesuai dengan mata anggaran agar
mempermudahdalam pemeriksaan;

2. Meneliti,memeriksadan mencocokkanbukti-bukti pengeluaran dan
penerimaan dengan laporan realisasi keuangan dan Buku Kas agar
diketahui apakah telah sesuai dengan peruntukkannya;

3. Meneliti kelengkapan dokumen laporan pertangungjawaban dan
keabsahan bukti penerimaari/ pengeluaranyangdilampirkan;

4. Mengujikebenaran perhitungan atas penerimaarr/pengeluaran per
rincian obyek yang tercantum dalam ringkasan per rincian obyek
sesuai dengan ketentuan berlaku;

5. Menghitungpengenaan PPn/PPh atas beban pengeluaranper rincian
obyeksesuai denganketentuan berlaku;

6. Mengujikebenaran laporan pertangungjawaban(SPJ)sesuai dengan
Surat Perintah Membayar (SPM)dan surat Permintaan Pencairan
Dana (SP2D)yang diterbitkan periode sebelumnya sesuai dengan
ketentuan berlaku;

7. Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada atasan untuk
memperolehtindak lanjut sebagaibahan laporan pimpinan;

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara Iisarr/tertulis sesuai
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban;

9. Melaksanakantugas kedinasan lain yang diperintahkanoleh
" pimpinan,baik lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan
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LAMPIRANI: PERATURANWALIKOTABANJARBARU
NOMOR Tahun 2017
TANGGAL : Maret 2017

NOMENKLATURJABATANPELAKSANAPADASEKRETARIAT
DEWANPERWAKILANRAKYATDAERAH

Bagian Umum
Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian
1. Pengadministrasi Kepegawaian
2. Pengadministrasi Persuratan
3. Pengadministrasi Umum
4. Pramu Bakti
5. Pengemudi
Sub Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga
1. Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor
2. Pengelola Bangunan Gedung
3. Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris
4. Pengelola Kendaraan
5. Pengadministrasi Umum
6. Pramu Bakti
Sub Bagian Humas dan Protokol
1. Analis Humas dan Protokol
2. Pengadministrasi Analis dan Kemitraan Media
3. Penyusun Bahan Publikasi
4. Tenaga Peliputan
5. Pranata Acara
6. Petugas Protokol
7. Ajudan

Bagian Persidangan dan Risalah
Sub Bagian Persidangan
1. Pengelola Persidangan
2. Penyusun Naskah Rapat Pimpinan
3. Pengelola Tata Naskah
4. Pengadministrasi Umum
5. Notulis Rapat
Sub Bagian Risalah dan Pelaporan
1. Penyusun Risalah
2. Pengadministrasi Risalah
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Sub Bagian Pengkajian Perundang - Undangan
1. AnalisHukum
2. AnalisPeraturan Perundang - undangan
3. AnalisProduk Hukum
4. PengelolaFasilitasi Bantuan Hukum
5. PengadministrasiData Peraturan Perundang-undangan
6. PengadministrasiUmum

BagianPerencanaan dan Keuangan
Sub BagianPerencanaan dan Pelaporan
1. AnalisPerencanaan, Evaluasidan Pelaporan
2. PengelolaBahan Perencanaan
3. PengelolaLaporandan Evaluasi Pelaksanaan KegiatanAPBD
4. PengadministrasiPerencanaan dan Program
5. PengevaluasiProgramdan Kinerja
Sub BagianAnggarandan Verifikasi
1. AnalisPerencanaan Anggaran
3. AnalisKebijakanPelaksanaan Anggaran
3. PengelolaData Pelaksanaan Programdan Anggaran
4. PemeriksaAnggaran
5. PengolahData Penganggaran
6. VerifikatorAnggaran
Sub BagianPerbendaharaan dan Pembukuan
1. Bendahara
2. PengelolaGaji
3. Penata LaporanKeuangan
4. PengadministrasiKeuangan
5. VerifikatorKeuangan

A BANJARBARU,


