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a Dahwe deem Tanaka menut.:an kelancaran pelaksanaan Itsges Sekrotanat
DPRD Kota Barhatbant set:Maga dapat bestaya guna den berhasfl gotta
sseara maksfmat &bandana cents adanya tugas pokok, rungs, dan tats
kora.

b bahwa tetaasarkan pertimbangan sabagamona dimaksud hurts( a diatas
pertu dttetapken dengan Peraturan WaActa,

1 Undang-Undang Nemec 9 Tahun 1999 tentang Pernbentukan Kotamadye
Daman Tingkat II Eanjarbaru (Lembaran Negara Republik IndopestaTenun
1999 Nanny 43, TambaPan Lamborn+ Republik Inrkmosia Negara Nemo(
3822),

2 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 ionising Peru bahan alas Undang
Undang Nemec 8 1974 Ionising Pokok Pokok Kepegewman (Lembaran
Negara Republik Indonesia Nome( 53. Tambahan Lembaran Republik
Indonesa Negro Nomor 43891.

3 Undang-Undang Nomor 10 Tabun 2004 tentang Pembenlukan Prelusion
Perundarg-undangan (Lembaran Nagara Reptisiik Indonesia Tabun 2004
Nomor 53. Tambaban Lombaran Ne-gara Republik Indonesia Nomor 4389):

4 Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemenntahan Daerah
(Lembaran Negara Republik indranota tantin 2004 Nornor 125. Tambahan
Lembaran Negara Republik IndOneara Nomor 4437) sebagaimana telah
chubah boberapa kat. torakhir dengan Undone Undang Nomor 12 Tabun
2008 lantana Perubehan Ke(ks& alas Unnang Undang Nomor 32 Tahun
2004 lantana Pemenntahan Daerah (Lein:sorer. Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 59 Tambahan Lembaran Negara Roptolik Indonesia
Nomor 4844),

5 Peraturan Pemenntah Siemer 38 Tanun 2007 lantana Pamotagten Unman
Pemenntahan Antara Pornonntah. Pemonntah Daman Propinsi den
Pomenntan Daerah Kabupaton'Kota 1 Lemooran Negara Republik Indonesia
Tahun 2007 Werner 82 Tanuaahan Lembaran Negate Republik Indonesia
Nomor 4737)

6 Peraturan Pemenreah Nomor 41 Tahun 2007 Lantana Organisam Perangket
DeeraP (Lembaran Negate Republik IneOnela Tanun 2007 Nana 89.
Tambahan Lemearan Negara Repubbk Indonesia Nornor 4741)

7 Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 57 Tante2008 tentang Peturauk
Teknis Penalaan Cltganrsast Porangkal Daerah

8 Peraturan Daerah Kota Gankarberu Nomor 2 Tanun 2008 tentang Urusan
Pemenntahan yang monied Kewenangen Pemenntah Kota
Eanjarban(lembaran Dare' Kota Banjattaru Tahun 2008 Nomor 02 Sen
Wenner I)

9 Praha-an Doran KM! Banjamoru Nemo? 10 Tram 2008 tentang
Pembentuikan Organtsast dan Tate Katie Sekretanat Deem!) dan Sekretanat
Dewan Perwakaan Rakyal Daerah Kota Beraarbaru (Lembaran Deetan Kota
Earaarbaru Tahun 2008 Werner 10 Seri D Nomor San 4)






BAB 01
TUGAS POKOK DAN FUNGS1UNSUR-LINSUR ORGANISASI
SEKRETARIAT DPRD

Bataan Panama
UnsubUnsur Orgarnsas,

Pasal 5

Unsueunsur organism: Selootanat OPRD team
IBegan Umum

2 Began Keuengen

3 Sagan Repel Rasgeh den Pengkaistan Hukurn.
4 Eagan Humas

Began Kodua
Sagan Umum

Pasal

Sagan Umum mompunyat tugas pokok Manyolenggarakan urusan kealsratanaar npnah tangga
don kopegawman aangkungan Sekretanat DP/20 sasua Mangan petuNuk teknas clan keteneran yang
berlaku

Pasal 7

lintuk menyeanggarakan tugas carnalcsud pada basal 5. Saga Umum memponyer fungst
Penyusunan program don bahan at:log(0:48*m ketatausahaan. rural tangga dan koPeileaenen
tngkup Sokrotanal DPRD,

2 Porgetotaan keaausataan CUM kopogawaian dapngkungan Sekretarial DPRD

3 Pelaksanaan urusan. runatt tango Win penengkapan ditengkungan Sektotariat DPRD.

4 Pembaan. pongoroahan. eyeluasi den pelaporan pengelolaan katatausahaan. rump!, tenaga don
Keoegawasen Ingkup SIVAtetrruP DPRD

Pasal 8

Began Urnum terd.n Can
a  Sub Sagan Tata Usehrt den Kepegenvaan
b  Sub Began Penengkacan clan Rumah Tanpga

Pasal 9

I: Sub Bagan Tata Lisatta clan Kopagawapan mempunyen tugas memnapaan bahart, menyustst don
mengolota Neal menyuret kearapan adnunplOrau kopegavain dan ketatataksanaan
Ci Sub Sagan Perlergkapan Pan Rumah Tangga mempunyal tugas menyapkan rencana kebutuhan
setts pengadaan dan pergoloteen bareng batang inyentans penyermanan. penchstntushan.
penghapusan dart pelepaten barang inyentans kngkup Sekretanal DPRD

Baton Ketga
Began Keuangan

Pasal 10

Bagtan Keuangan mernpunyas Mots melakukan k0Orctrant penyusuran anggaran satin kora dan
meleksanakan pelayanan admakstraN keuangan ingkup Sekretanat DPRD sesta: ciengan poturwk
teknIS Can ketentuan yang bonaku

Pasal 11

Untuk melaksanalum tugas gmaksud gesso 10 Began Keuangan mempunyai forgo
I1Penyusunan program keuargen.

2 Penyolenggaraan togas pertendaharaan

3 Pongekaaan ponttukuan keuangan

4 Pateksarusan yerlikast anggaran tetanal

5 Pembuatan laporan pertaroggung tewelnan keuangan



Pasal 12

Bataan Kauengan lentaldari
a  Sub Bagian Perbandisharaan Clan Pembukuen,
b  Sub Bagen Anggaran clan Ventkaa

Pasal 13

(t) Sub Sagan Perbendaharnan den Pembukuan mernpunyai tunas rrengelota parbendaharaan can
pernbukuan sena penanggung lawaban keuangan

121 Sub Bagian Anggaran aan Ver.fikam mempunym ktgas rnerencanakan anggaran satuan karts clan
memvertikammenekti pombeoanan realnaSi trimaran neti4a.

Gamer Keene!
Bogen Repot Resat Can Pengkapan Hukurn

Pasal 14

Bagian Rapat. Roadan den Pengkapan Hukurn mempunyes luau menrapkan dan rretaksanakan
rapatmaang oemtkatan nsatah basil pOrsidangan OPRO Sada melekulu3n pengkapan hukum
le:haaap null nem; petsderean DPRD Kota Benetton) sosual dengan potintuk leknts dan
ketentuan yang hernia:

Paul 15

Untuk melaksanakan kips thmeksud nasal 14. Sams, Rama. RisMah Pan Pengkapan Ham

mempunym lungs)

IPenyusunan Program Keep yang bernubungan dengan petaksanaan rapaterapat can mamboed"),
nsaiah

2. Penyapan rat-rapal clan persdangan pmp.nwl forks korrum panne piano maupun pimptnan
DPRD

3. Pombuatan nsatehasalari rapal. pongotahan data dan poem:ran basil persidangan DPRD.

4. Pengolola, pengkepan den pengenbangan peraturan panadang-uhc.angen solo pro nukum
den dokomentaso hukum yang berkatan dengan basil perstdangan

5 PelakSBllaall 6Y01118$1 die pongendekan kaguitan pettklangen repot den peoilmadan (metal,
sena pengkapan clan pangembangan produk hokum

Pasal 18

Braman Raps) can Roman can Pengkaran terdin don
a Sup Bagian Papal can Realan.
0 Sub Sawn Pengkesen Hukum clan PelaPoran

Patel 17

(I) Sub Raglan Rapat can fitsalan mepunya) turps menrapkan bahon pelaksareen meal den
Perudangan DPP() sena tembuatan notulen rapeliscarg clan pengelotaan penyusunan nsa:an
heel patudangan.

(2) Sub Pengkapan Hukum dan Peacroran, mempunym togas meeKsanahan oanglulaan dan
gnome:main porundenmundangan pro&k rukum den dokumontasi hukum yang backstair
dengan halt parse:4,10n DPRD sore peogplahan data den pelaporan ham) perseangan DPRD

Begien Xeernpat
Bogen Flubungan Masyarakat

Paste 18

Begirt Hubungan Masyarakat Inempunyai tunas rietaksanakan pambanan can Pe anger
Meow, kornasystaketan can komunaussi dengan UMW masyanakat. organeam masyarakat sena
laritege iemtaga lain guna memperees Rasa nasil kaguman, pangelolean antorrnes, dokumentas
Men perpustakaan sena penyMenggarean unnan koprototuotan bnekup Saklatanat °PRO sesum
Mangan ',stunk* teknis dan kelentuan yang berlaku



Pasal 18

lintuk menyelenggarehan tugas dimaksua pada palm' 18, Dawn Hulasgen Masyarakal mampurlyar

ruing

1Pergumpuian eahan poderean dan peturiluk touts pernlanaan dan rhesksarusan hubungan same
komundrast dengan unsur masyarske: organises/ masyarsluat dan lembaga

2 Pelaksanaan hubungan sear Pemenntah Daereh dengan masyarakal umum den organism.:
masyarakal sena lembaga lembaga lain guna mempegelas keboakan Pemonnlan Caere,:

3 Pelaksanaan pembentaan dan peltpatan kegatan pemenntahan den pembangunan Dacron.

4 Pengurnpulan batten peatyrun den peturquk teknts pembintsan dan polaksanaan pengcloraen
informag dokumenersi dan perpustakaan sena penyelenggaraan urusan kepeMokolan

Pass! 23

Began Hubungan Masyarakat dan Rota); wrath can
a  Sub Begun Dokumentasi dan Pembentaan.
b  Sub Sagan Provoker

Pasai 21

111 Sub Began Dokumentasi dan bomberanon memptrlyat tugas meiakukan pengelotean den
Petayanan perpusakaan. mengumpuikan dal mengaraliss iNonnasi sobagai batten dalam
ponetapan kebcak an OPRO, melakukan pendokumemastan dan penyteten data dan infomussi
mengena hastl tug) kegatan OPRO sena Melskukan pembenteen don polguten bark meialui
made celak maupun elektronik, guna moms:cholas kabakal rasa hag' kegatan DPRD soda
menthstnbustkan bahan batten ponorbrtari dan pengelolaan perpustakaan DPRD.

0) Sub Sagan Protokoll memponyai tugas inetaksartaken kegutan koprotokogn, menyusun can
rnengatur kegatan kegatan protokoler, mengadrnintstrast keprotokotan administrasi porulanan
gnats sena molakukan keorthrusi dengan unsur unsur tedtatt yang berhubungan dengan
keprotokotan.

BABB-~
TATA KERJA

Pasal 22

(1) Moongmesing Begun dipanpn ratan seorang Regale Eagan yang borada obbawah den
benanggung jaenab kepada Sekretans Cowan.

(2" Mastng-rnasing Sub Eagan glamor, oleh seorang Kiva% Sub Begun yang berada dgawan dan
bertanggung jaweb kopada Kabala Bagian

Fuser 23

Datam mataksanakan tugasnya Sok/clans Gowan. Kabala Begun Umum. para Kabala Bevan. pare
Kabala Sub Began wayb trane-rapkan pnnsg koordnast. ntograsi dan unkromsesi dringkungan
Sekretanat DPRD sena dation semuo grow' Perangkal Daerah can lasting Oxtail tainnye datarn
rangka pgalisanaan tugas mastng-mavng

Pasal 24

Setup pangnan satuan erg:mesas, cWingluggan Sethltahal OPRO wallet mongawasi bawahan
mastriginagng dan ska lona* penyimpangan agar mangangst langkah-langkah yang deperlukan
sesual aerkso we nn dan parundemundangan yang oanaku

Pasal 75

Salop pimping" satuan organtsasi dtbrukungan Solverlanai DPRD. benanogung gout untuk
membine, nsemtmpin dan mengkoordmegken sena mombegkan crodornan. binUr:lean elan paturauk
bag pelaksaraan togas bawahan

Pasal 28

Setap pimprusn satuan meatuses. dtbnekungan Sektetanat ()PRO. wapb merupkig dan memenulc
pelumult aussan sena beranogung igvab dan meraporkan bast peraksanaan tugasnya kepada atasan
masingortasng socara bilikara don tong pada wamunya
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