
BUPATI TANGGAMUS
PROVINSI LAMPUNG

PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03B TAHUN 2016

TENTANG

PERUBAHAN KEDUA ATAS PERATURAN BUPATI TANGGAMUSNOMOR 13 TAHUN 2014 TENTANG TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGASJABATAN STRUKTURAL DINAS - DINAS KABUPATEN TANanAMHS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI TANGGAMUS,

Menimbang : a. bahwa dengan telah diundangkannya Peraturan DaerahKabupaten Tanggamus Nomor 12 Tahun 2015 tentang
Perubahan Keempat Atas Peraturan Daerah KabupatenTanggamus Nomor 06 Tahun 2008 tentang Organisasi danTata Keija Dinas Kabupaten Tanggamus, dinyatakan terdapatperubahan nomenklatur pada Dinas Pendidikan danKebudayaan, Dinas Pariwisata, Pemuda Olah Raga danEkonomi Kreatif, Dinas Tanaman Pangan dan Holtikultura,Dinas Pekeijaan Umum, Dinas Perhubungan, DinasKomunikasi, Informatika dan Persandian, Dinas pendapatan,Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah, Dinas Sosial danTenaga Keija, Dinas Koperasi, UMKM dan Perindustrian, DinasPerdagangan Pasar, sehingga perlu disusun tugas dan uraiantugas jabatan struktural bagi Dinas yang berubahnomenklatumya;

b. bahwa bedasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksudhuruf a tersebut diatas, perlu menetapkan Peraturan Bupatitentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Bupati TanggamusNomor 13 Tahun 2014 tentang Tugas Pokok dan Uraian TugasJabatan Struktural Dinas-Dinas Kabupaten Tanggamus;
Mengmgat : 1. Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara RepublikIndonesia Tahun 1945.

2. Undang-Undang Nomor 2 Tahun 1997 tentang PembentukanKabupaten Daerah Tingkat II Tulang Bawang dan KabupatenDaerah Tingkat II Tanggamus (Lembaran Negara RepublikIndonesia Tahun 1997 Nomor 2, Tambahan Lembaran NegaraRepublik Indonesia Nomor 3667);

3. Undang-Undang Nomor 05 Tahun 2014 tentang Aparatur SipilNegara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014Nomor 06, Tambahan Lembaran Negara Republik IndonesiaNomor 5494);



4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587), sebagaimana telah telah beberapa kali di ubah
terakhir dengan Undang - Undang Nomor 09 Tahun 2015
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang
Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4741);

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 57 Tahun 2007 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi Perangkat Daerah
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Palam
Negeri Nomor 56 Tahun 2010 tentang Perubahan atasPeraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 57 Tahun 2007 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi Perangkat Daerah (Berita
Negara Republik Indonesia Nomor 537);

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036);

8. Peraturan Daerah Kabupaten Tanggamus Nomor 06 Tahun2008 tentang Organisasi dan Tata Keija Dinas - Pinas
Kabupaten Tanggamus (Lembaran Daerah Kabupaten
Tanggamus Tahun 2008 Nomor 32); yang telah beberapa kalidiubah terakhir dengan peraturan Daerah Nomor 12 Tahun
2015 Tentang Organisasi dan Tata Keija Dinas - DinasKabupaten Tanggamus (Lembaran Daerah Kabupaten
Tanggamus Tahun 2015 Nomor 131);

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PERUBAHAN wr^nTTA ATASPERATURAN BUPATI TANGGAMUS NOMOR 13 TAHUN 2014TENTANG TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATANSTRUKTURAL DINAS - DINAS KABUPATEN TANGGAMUS.

1.

2.

3.

Pasal I

5^4^ ]<eten^an dalam Peraturan Bupati Tanggamus Nomor 13 Tahun2014 tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas Jabatan Struktural Dinas -20^Nn™Xo^^ Daerah ^abuPaten Tanggamus Tahun2014 Nomor 242) diubah sebagai benkut :

Ketentuan Lampiran I tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas JabatanStruktura! Dinas Pendidikan diubah menjadi Dinas Pendidikan danKebudayaan, sehmgga keseluruhan perubahan berbunyi sebagaimanatercantum dalam lampiran I peraturan ini.

fTT?.‘“tang Tugas Pokok dan Uraian Tugas JabatanStruktural Dmas Kebudayaan, Pariwisata Pemuda dan Olah Raga diubahmenjadi Dmas Pariwisata, Pemuda Olah Raga dan Ekonomi Kreatifehmgga. keseluruhan perubahan berbunyi sebagaimana tercantumaalam lampiran II peraturan ini.

Ketentu^ Lampiran III tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas JabatanStruktural Dmas Tanaman Pangan dan Holtikultura diubah berdasarkanPeraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 pasal I Nomor 5, sehinggakeseluruhan perubahan berbunyi sebagaimana tercantum da£nlampiran III peraturan ini.



4. Ketentuan Lampiran VII tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas JabatanStruktural Dinas Pekeijaan Umum diubah berdasarkan perda Nomor 12Tahun 2015 pasal I Nomor 06, sehingga keseluruhan perubahan berbunyisebagaimana tercantum dalam lampiran IV peraturan ini.
5. Ketentuan Lampiran XI tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas JabatanStruktural Dinas Perhubungan, Komunikasi dan Informatika diubahmenjadi Dinas Perhubungan sehingga keseluruhan perubahan berbunyisebagaimana tercantum dalam lampiran V peraturan ini.
6. Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Tanggamus Nomor 12 Tahun2015 dibentuk Dinas Komunikasi Informatika dan Persandian, Tugas Pokokdan Uraian Tugas Jabatan Struktural Dinas Komunikasi, Informatika danPersandian sebagaimana tercantum dalam lampiran VI peraturan ini.
7. Ketentuan Lampiran XIII tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas JabatanStruktural Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerahangka VIII Kepala Bidang Mutasi dan Aset Daerah diubah menjadi BidangAset Daerah hurup A, diubah menjadi Seksi Monitoring Evaluasi dan MutasiAset Daerah sehingga keseluruhan perubahannya berbunyi sebagaimanatercantum dalam lampiran VII peraturan ini.
8. Ketentuan Lampiran XII tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas JabatanStruktural Dinas Sosial, Tenaga Keija dan Trasmingrasi diubah menjadiDinas Sosial dan Tenaga Keija, sehingga keseluruhan perubahan berbunyisebagaimana tercantum dalam lampiran VIII peraturan ini.
9. Ketentuan Lampiran XIV tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas JabatanStruktural Dinas Koperasi dan UKM, Perindustrian Perdagangan danpengelolaan Pasar diubah menjadi Dinas Koperasi, UMKM danPerindustrian sehingga keseluruhan perubahan berbunyi sebagaimanatercantum dalam lampiran IX peraturan ini.

10. Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Tanggamus Nomor 12 Tahun2015 dibentuk Dinas Perdagangan dan Pasar Tugas Pokok dan UraianTugas Jabatan Struktural Dinas Perdagangan dan Pasar Sebagaimanatercantum dalam Lampiran X peraturan ini.
Pasal II

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar se^pdrangdapat nrehgetahuinya
Bu pati ini dengan>j5^empa{annya dalair

BUPATI TANGGAMUS,
37 .F AKLI

GKURNIAWAN

Ditetapkan di Kota Agung
pada tanggal 01 Februari 2016

, memerintahkan pengundangan Peraturan
lempatannya dalam Berita Daerah KabupatenTa nggamus. A K V?

-i _ .
i_ SUPATI

KAUNAS
ÏËMeAÜ.HEKNIS
KA, BAC-JAW’ »•>:-r urrrïKi/ï

Diundangkan di Kota Agung
pada tanggal Ot Februari 2016

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN TANGGAMUS,

MUKHLIS BASRI

BERITA DAERAH KABUPATEN TANGGAMUS TAHUN 2016 NOMOR



LAMPIRAN I : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03B TAHUN 2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN
STRUKTURAL DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

I. KEPALA DINAS

1 UGAS POKOK : membantu Bupati dalam menyelenggarakan
pengkoordinasian, merumuskan kebijakan
pelayanan teknis, memberikan perizinar^
membina penyelenggaraan PAUD, Dikmas,
Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan
Khusus (PKLK), pendidikan dasar, pendidikan
menengah, kebudayaan, serta sarana dan
prasarana pendidikan berdasarkan asas
otonomi.

URAIAN TUGAS ;

L Pengkoordinasian perumusan dan penyusunan program keria Dinas sesuaibidang tugasnya;

2. Perumusan visi dan misi Dinas untuk mendukungvisi dan misi Daerah;
3 misfoae^^0^ Strategik dan Pr°gram keqa Dinas sesuai dengan visi dan

Pengkoordinasianpelaksanaan program keija dan kegiatan Sekretaris dantsidang;

5. Penetapan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan sesuai bidangtugasnya; &

6. Pembinaan, pelaksanaan teknis kegiatan dinas sesuai bidang tugasnya;
7. Pembinaan, pengawasan dan pengendalian tugas bawahannya;
8. Pembinaan, pengelolaan administrasi umum, perencanaan dan keuangan;
9. Pembinaan dan pengembangan karir pegawai Dinas;

10. Pembinaan pelayanan kepada masyarakat sesuai bidang tugasnya sertadalam rangka kepentingan Daerah;

11. Pendistribusian tugas-tugas kepada bawahan menurut prinsip-prinsip

12. Pembinaan dan pengembangan Unit Pelaksana Teknis Dinas;
13. Memfasilitasi peran serta masyarakat dibidang pendidikan;
14‘ informasi dan komunikasi untukkepentingan pendidikan;

15. J3?01?11 Pertanggungawaban tugas Dinas kepada Bupati
’ ‘ermaSUk Instansi



16. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati;

URAIAN TUGAS

7.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

11.
12.
13.
14.

8.
9.

10.

3.
4.

5.
6.

1.
2.

Penyiapan bahan visi dan misi Dinas;
Perumusan program keija dan rencana kegiatan Dinas berdasarkan visidan misi Dinas;

: Membantu Kepala Dinas menyelenggarakan
tugas pelayanan teknis adminisratif
kesekretariatan yang meliputi urusan umum,
perlengkapan, kepegawaian, keuangan,
perencanaan, monitoring, evaluasi,
hubungan masyarakat dan keija sama antar
lembaga.

Penyusunan bahan perumusan kebijakan teknis Dinas;
Penyelenggaraan urusan kesekretariatan;
Penyiapan bahan referensi kegiatan Dinas;
Penbinaan dan pengendalian administrasi keuangan, umum dankepegawaian Dinas; ’

Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan belanja langsung/modaldan tidak langsung/operasional;

Penyusunan rencana kebutuhan barang Dinas;
Pemeliharaan dan pemanfaatan barang inventaris Dinas;

Ungku^^ pengkajian konsep naskah dinas dan produk hukum

Penyelenggaraan pelayanan kehumasan;
Penyiapan kegiatan rapat dan kegiatan lainnya pada Dinas;
Penyusunan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan UPT Dinas;
Memberikan layanan teknis dibidang Pegawai, keuangan, Perlengkapan;

hu^um’ hubungan masyarakat, keija sama antarlembaga, dan kerumah tanggaan Dinas;

Memberikan layanan teknis di bidang sertifikat guru;

penyusunan kebutuhan pengembangan tenaga teknis,ngsional dan tenaga kependidikan di lingkungan Dinas dan UPT Dinas;

memonitor melakukan pengendalian, pelaksanaan
keuangan, perlengkapan, kesektariatan, hukum,hubungan masyarakat, kerja sama antar lembaga;

Pengkoordinasian, pembinaan dan pengendalian pelaksanaan tugas
bawahan;
Penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan secara berkala;

II. SEKRETARIS
TUGAS POKOK



21. Penyiapan bahan penyusunan LKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;

22. Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya sesuai perintah Kepala Dinas;

A. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
TUGAS POKOK ; Membantu Sekretaris melaksanakan

Penyelenggaraan kesekretariatan,
administrasi kepegawaian, pengembangan
profesionalisme guru dan kerumahtanggaan
Dinas.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun perencanaan kebijakan teknis dan perencanaan anggaran Sub

Bagian Umum dan Kepegawaian;

2. Pelayanan kesekretariatan;
3. Penyusunan rencana kebutuhan alat dan perlengkapan Dinas;
4. Pendistribusian barang di lingkungan Dinas;
5. Penyelenggaraan pengadaan barang untuk kebutuhan tertentu dilingkungan Dinas;

6. Pemeliharaan, pengendalian dan pemanfaatan barang inventaris
Dinas;

7. Pemeliharaan kebersihan, keindahan dan kenyamanan ruanganperkantoran Dinas;

9. Penyelenggaraan tata laksana perkantoran Dinas;

W. Pengelolaan ruang data, ruang arsip, ruang rapat dan akomodasi rapatDinas;

11. Penyelenggaraan hubungan masyarakat;

12. Penyelenggaraan pengadaan, penyimpanan, pendistribusian, penggunaandan perawatan gedung dan perabot di lingkungan Dinas;
13. Penyelenggaraan daftar inventaris tanah, gedung dan perabot Dinas;
14. Melaksanakan stock opname barang perlengkapan;
15' P®Jraksanaan penempatan, kebutuhan dan mutasi tenaga pendidik SDSMP; ’
16. Pengelolaan urusan administrasi kepegawaian termasuk angka kreditjabatan guru, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, cuti

pegawai, tenaga pendidik dan kependidikan lainnya;

17. Mengusulkan pemberian penghargaan tanda jasa dan kesejahteraan
pegawai; J



18. Penyelenggaraan sertifikasi guru;

19. Memberikan informasi pelaksanaan kegiatan di lingkungan Dinas;
20. Pengumpulan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
21. Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya sesuai perintah atasan;

B’ $UB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM , MONITORING DANEVALUASI

TUGAS POKOK : Membantu Sekretaris menyiapkan rencana kegiatan
berkala Dinas, UPT Dinas, monitoring dan evaluasikegiatan.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun perencanaan kebijakan teknis danBagian Perencanaan,Evaluasi dan Pelaporan;

perencanaan anggaran Sub

2' dSup?^^ bahan penyusunan Perencanaanprogram dan kegiatan Dinas

3' data bahaD pedoman dan petunjukteknis di bidang perencanaan

4. Pengelolaan bahan referensi kegiatan Pinas;
5. Penyiapan data hasü pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan Dinas;
6’ Dlnas;engSaraan evaluasidan monitoring pelaksanaan program dan kegiatan

7. Penyiapan bahan penyusunan visi dan misi Dinas;
8’ keS^^ Permasalahan penyelenggaraan program dan

9. Pengumpulan dan pengolahan data laporan hasü kegiatan Dinas;
10. Pengkoordmasian dan pelaksanaan penyusunan profil pendidikan;
11. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan kegiatan Dinas;
12’ TuXT^ bahan PenyUSUnan LAKIP Dinas sesuai dengan bidang

13. Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya sesuai perintah atasan;

C. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

Membantu Sekretaris menyiapkanpenyusunan rencana Keuangan diDinas dan UPT Dinas sesuai dengan
perundang-undangan yang berlaku.

bahan
lingkungan
peraturan

Menyusun perencanaan
Bagian Keuangan;

kebijakan teknis dan perencanaan anggaran Sub



2. Menyusun, menganalisa rencana anggaran rutin, belanja modal, belanja
operasional Dinas dan UPT Dings;

3. Mengelola keuangan Dinas dan UPT Dinas yang meliputi penerimaan,
penyimpanan,pengeluaran,pertanggungjawaban dan pembukuan;

4. Menguji kebenaran setiap dokumen keuangan;
5. Melakukan pembayaran gaji pegawai, rekening listrik, telepon dan air;
6. Mengkoordinasikan dengan bidang teknis dalammelakukan pembayaraninsentif guru;

7. Mempersiapkan laporan periodik tentang pengeluaran keuangan sertamemonitor pelaksanaan anggaran;

8. Mencatat, mengolah dan menganalisa data basil monitor pelaksanaananggaran;

9. Menyajikan data pelaksanaan anggaran;

10' peraturan perundangan-undangan yang menyangkut bidang

11. Pengumpulan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
12. Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya sesuai perintah atasan;

TUGAS POKOK : Membantu Kepala Dinas Pendidikan danKebudayaanmelaksanakan kewenanganDinas dalampenyusunanbahan kebijakan, pelaksanaan kebijakanteknis, pelaksanaan bimbingan teknis, pengurusan danpembinaan Pendidikan Sekolah Dasar yang meliputi^MP)^ DaSar (SD) dan Sekolah Menengah Pertama

in. KEPALA BIDANG PENDIDIKAN DASAR (DIKDAS)

URAIAN TUGAS

b SZT renCana keqa bidang “^beqangka sesuai visi dan

2. Perumusan dan penjabaran kebijakan teknis Dinas di bidang SD dan
3' dan kegiatan pelaksanaan tugas

4. Pemberian petunjuk administratif dankepada seksi dibawahnya;
operasional pelaksanaan tugas

5.
6.

Penyusunan jadwal kegiatan operasional sesuai kebutuhan;

sX^sar^mXsekT^ ‘“T*" umum bidang pendidikanocKoian aasar (bDJ, dan sekolah menengah pertama (SMP);



7.

8.

11.

21.

22.

23.
24.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

25.
26.
27.

9.
10.

Pelaksanaan kebijakan penyelenggaraan pendidikan sekolah dasar(SD);dan sekolah menengah pertama (SMP) sesuai dengan peraturanperundang- undangan yang berlaku;

Pelaksanaan kegiatan standarisasi teknis, norma, kriteria, prosedur danpedoman kelembagaan serta kurikulum SD, SMP;

Pelaksanaan bimbingan teknis, pengurusan dan pembinaan SD, SMP;
bahan penyusunan rencana strategis bidang pendidikan SD dan

SDd^MP? Peningkatan akses dan Pemerataan serta kualitas pengelolaan

Pelaksanaan peningkatan wajib belajar SD dan SMP yang bermutu;
Pelaksanaan pembinaan manajemen pendidikan berbasis sekolah (MBS);
Pelaksanaan kurikulum nasional;
Penyiapan, penyusunan, dan implementasi kurikulum muatan lokal;
Penyiapan bahan penilaian hasil belajar siswa SD dan SMP;
Penyiapan bahan pemberian izin penyelenggaraan sekolah;
Penyelenggaraan bimbingan dan pengendalian kegiatan SD, SMP;
Pelaksanaan pembinaan SD dan SMP;

t™.tl —w
pendidikan bidang SD dan SMP;P mengajar dan Pengelolaan

evaluasi sesuai

Pelaksanaan hubungan ke^asama dengan perangkat Daerah terkait-SST dan CTaluasi Pelaksanaan kegiatan dalam lingkup

Penyiapan bahan laporan Kepala Dinas sesuai bidang tugasnya;
Penyiapan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya sesuai perintah atasan;

A. KEPALA SEKSI SEKOLAH DASAR

TUGAS POKOK : Kepala BidanS Pendidikan Dasarmelaksanakan penjabaran kebijakan teknisdibidang pembinaan Sekolah Dasar (SD).
uraian tugas
E maX^inXf1 Sekolah Dasar’“at uraian tugas



2. Pengumpulan, pengolahan, penganalisa data dan informasi di seksi SekolahDasar;

3. Penyusunan kalender pendidikan;
4. Penyusunan bahan petunjuk teknis kegiatan Sekolah Dasar;
5. Pelaksanaan pembinaan kurikulum nasional dan muatan lokal;
6. Pelaksanaan bimbingan teknis dan pengendalian kegiatan Sekolah Pasar;
7. Pelaksanaan kegiatan peningkatan mutu Sekolah Dasar;
8.
9.

10.

Pelaksanaan kegiatan penilaian hasil belajar Sekolah Dasar;
Penyiapan bahan persyaratan izin penyelenggaraan Sekolah Dasar;
Penyiapan bahan koordinasi dengan pejabat fungsional untuk melaksanakankesmambungan kegiatan belajar, pembinaan, pengawasan, supervisepenyelenggaraan Sekolah Dasar; P

11. Pelaksanaan program tindak lanjut kegiatan Sekolah Dasar;
12. Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi hasil kegiatan pembinaan di SD;
13. Pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang;
14. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
15. Pengumpulan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
16. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan atasan;

B. KEPALA SEKSI SEKOLAH MENENGAH PERTAMA
TUGAS POKOK . Membantu Kepala Bidang Pendidikan Dasarmelaksanakan penjabaran kebijakan teknis dibidangpembinaan Sekolah Menengah Pertama.
URAIAN TUGAS ;

r uXstu“ Sekola11 Menengah Pertama' membuat

2'
dan infonnasi di seksi

3. Penyusunan kalender pendidikan;
4. Penyusunan bahan petunjuk teknis kegiatan Sekolah Menengah Pertama;
5. Pelaksanaan pembinaan kurikulum nasional dan muatan lokal;
6' Me^^er Pengendalian kegiatan Sekolah

7. Pelaksanaan kegiatan peningkatan Sekolah Menengah Pertama;
8. Pelaksanaan kegiatan penilaian hasil belajar Sekolah Menengah Pertama;
9' PeSST bahan persyaratan kin Penyelenggaraan Sekolah Menengah



10.

11.

URAIAN TUGAS
1.

2.

3.

6.

7.

8.

9.

10.

14.

12.
13.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

4.
5.

Penyiapan bahan koordinasi dengan pejabat fungsional untuk^“^^gan kegiatan belajar, pembinaan,pengawasan, supervisi penyelenggaraan SMP;

Pelaksanaan program tindak lanjut kegiatan Sekolah Menengah Pertama;
Pelaksanaan Pemantaun dan evaluasi hasil kegiatan pembinaan di SMP;
Pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang;
Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
Pengumpulan bahan penyusunan LKIP Dinas sesuai bidang tugasnya.
Pelaksanaan tugas lain yang diberikan atasan;

C. KEPALA SEKSI PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN PENDIDIKAN DASAR
GAS POKOK : Membantu Kepala Bidang Pendidikan Sekolahuasar di bidang pembinaan Ketenagaan SD, dan

SSnS^P^^ tekniS d'bld“g P" Dan Tenaga

Pelaksanaan pembinaan Pendidik Dan Tenaga Kependidikan SD, SMP;
pedoman Pendidik ^Tera^K^th.^ prosedur dan

Maksanaan kegiatan peningkatan mutu Pendidik Dan Tenaga Kependidikan

Pelaksanaan kegiatan penilaian kinerja Pendidik Dan Tenaga Kependidikan
SD, SMP;
Pelaksanaan dan pengembangan peningkatan kualifikasidankompetensi guru;

P^ik“^/ uuoiui renuiaiK uan Tenaga Kependidikan SD, SMP-

P“ Dan Tenaga

Pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang;
Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
Pengumpulan bahan penyusunan LKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
Pelaksanaan tugas lain yang ditugaskan atasan;



IV. KEPALA BIDANG PENDIDIKAN MENENGAH (DIKMEN)
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS
1.

2.

3.
kegiatan pelaksanaan tugas

4.
operasional pelaksanaan tugas

sesuai kebutuhan;

7.

8.

11.

12.

5.

6.

13.
14.

15.
16.

17.

9.
10.

: Membantu Kepala Dinas melaksanakan kewenanganDinas dalam penyusunan bahan kebijakan,pelaksanaan kebijakan teknis, pelaksanaan
bunbingan teknis, pengurusan dan pembinaanPendidikan Sekolah Menengah yang meliputi SekolahMenengahAtas (SMA) dan Sekolah Menengah Kejuruan
(oMK).

XSE”'™3” keblJakan teknis bid^ «cara berjangka sesuai visi

Pengkoordinasian dan pembinaanseksi di bawahnya;

Pembenan petunjuk administratif dankepada seksi dibawahnya;
Penyusunan jadwal kegiatan operasional

Mene^XLs (Sm)^ Sekolah
dengan peratumn peLdang- u^d^ (SMK<— dan

^ZTb tekniS’ d~b--nSMA,SMK;
SMK,

bahan penyusunan rencana

^“sMA^^K; dan P-erataan serta kualitas

Pelaksanaan peningkatan wajib belajar SMA, SMK yang bennutu;

Xk“rmbinaM manajemen P-didil—rbasis sekolah (MBS);Pelaksanaan kurikulum nasional;

hT” .
dan tapl“si ^um muatan lokal;an penilaian hasil belajar siswa SMA dan SMK-Penympan bahan pembenan isin penyelenggaraan sekolah;

umum bidang pendidikan& aan Sekolah Menengah Kejuruan (SMK);



18. Penyelenggaraan bimbingan dan pengendalian kegiatan SMA, SMK;
19. Pelaksanaan pembinaan SMA, SMK;

Pelaksanaan pengembangan karir dan profesionalisme guru dantenaga kependidikan lainnya bidang SMA, SMK;
21‘

r
Pendayagunaan potensi dan usaha pengembanganteknologi mformasi untuk kelancaran proses belaiarmengajar dan pengelolaan pendidikan bidang SMA, SMK;

22. Pelaksanaan dan pengembangan soal ujian, tes, bahan evaluasisesuai kurikulum yang berlaku bidang SMA, SMK;
23. Pelaksanaan hubungan keijasama dengan perangkat Daerah

terkait;
24' monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiatan dalam lingkup

25. Penyiapan bahan laporan Kepala Dinas sesuai bidang tugasnya;
26. Penyiapan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
27. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI SEKOLAH MENENGAH ATAS (SMA)
TUGAS POKOK : Membantu Kepala Bidang Pendidikan Menengahmelaksanakan penjabaran kebijakan teknis dibidang

pembinaan SMA.
URAIAN TUGAS :
1. Penyusunan rencana keija dan rencana anggaran Sekolah Menengah Atas;
2. Pengumpulan, pengolahan, penganalisa data dan informasi dibidang kurikulum;
3. Penyusunan kalender pendidikan;
4. Pelaksanaan pembinaan kurikulum nasional dan muatan lokal;
5' S“SaSi teknis’ P~r dan

6.

7.

8.
9.

10.

Pelaksanaan bimbingan teknis dan pengendalian kegiatan SMA;
Pelaksanaan kegiatan peningkatan mutu SMA;

Pelaksanaan kegiatan penilaian hasil belajar SMA;
Penyiapan bahan persyaratan izin penyelenggaraan SMA;

pejabat fun®si°nal untuk melaksanakan^X^S!^ beIaJar’ Pembinaan’ • supervisi

11. Pelaksanaan program tindak lanjut kegiatan SMA;
12. Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi hasil kegiatan pembinaan SMA;
13. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
14. Pengumpulan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;



15. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Ridang;
16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh atasan;

B. KEPALA. SEKSI SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN (SMK)
TUGAS POKOK : Membantu Kepala Bidang Pendidikan Menengah

melaksanakan penjabaran kebijakan teknis dibidang
pembinaan SMK.

URAIAN TUGAS
1. Penyusunan rencana keija dan rencana anggaran Sekolah Menengah

oxiJ

2. Pengumpulan, pengolahan, penganalisa data dan informasi dibidang
kurikulum;

3. Penyusunan kalender pendidikan;
4. Pelaksanaan pembinaan kurikulum nasional dan muatan lokal;
5. Pelaksanaan kegiatan standarisasi teknis, norma, kriteria, prosedur danpedoman kegiatan SMK;

6. Pelaksanaan bimbingan teknis dan pengendalian kegiatan SMK;
7.
8.
9.

10.

Pelaksanaan kegiatan peningkatan mutu SMK;
Pelaksanaan kegiatan penilaian hasil belajar SMK;
Penyiapan bahan persyaratan izin penyelenggaraan SMK;
Penyiapan bahan koordinasi dengan
kesinambungan kegiatan belajar,
penyelenggaraan SMK;

pejabat fungsional untuk melaksanakan
pembinaan, pengawasan, supervisi

11. Pelaksanaan program tindak lanjut kegiatan SMK;
12. Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi hasil kegiatan pembinaan SMK;
13. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
14. Pengumpulan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
15. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang;
16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh atasan;

C m^engahSEKSI pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan

TUGAS POKOK : Membantu Kepala Bidang Pendidikan SekolahMenengahdibidang pembinaan Pendidik dan TenagaKependidikan Pendidikan Menengah.



URAIAN TUGAS

1. Penyusunan rencana keija dan rencana anggaran Pendidik dan Tenaga
Kependidikan Pendidikan Menengah;

2. Pengumpulan, pengolahan, penganalisaan data dan informasi dibidang Pendidik
dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Menengah;

3. Penyusunan bahan petunjuk teknis dibidang Pendidik dan Tenaga
Kependidikan Pendidikan Menengah;

4. Pelaksanaan pembinaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan
Menengah;

5. Pelaksanaan kegiatan standarisasi teknis, norma, kriteria, prosedur dan
pedoman Pendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Menengah;

6. Pelaksanaan kegiatan peningkatan mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Pendidikan Menengah;

7. Pelaksanaan kegiatan penilaian kinerja Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Pendidikan Menengah;

8.

9.

10.

Pelaksanaan dan pengembangan peningkatan kualifikasi dan kompetensiPendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Menengah;

Pelaksanaan distribusi, memfasilitasi usulan sekolah yang akan menerimabantuan/subsidi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Menengah;

Pelaksanaan evaluasi hasil seluruh kegiatan seksi Pendidik dan TenagaKependidikan Pendidikan Menengah;

11. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
12. Pengumpulan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
13. Pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang;
14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh atasan

V’ BIDANG puad, dikmas, kesetaraan dan pendidikanKHUSUS LAYANAN KHUSUS
TUGAS POKOK : Membantu kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

melaksanakan kewenangan Dinas dalam penyusunan
bahan kebijakan teknis, pelaksanaan kebijakan teknisdan pembinaan PAUD, Dikmas, Kesetaraan dan PKLK.

URAIAN TUGAS
1' d^SSi^ kebijakan teknis bidanS secara beijangka sesuai visi

2. Perumusan penjabaran kebijakan teknis Dinas dibidang PAUD, DikmasKesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
3' bXI^^ pembinaan pelaksanaan tugas seksi di

4 Pemberian petunjuk administratif dan operasional pelaksanaan tugaskepada seksi dibawahnya; pw&Mikum tugas

5. Penyusunan jadwal kegiatan operasional sesuai kebutuhan;



6. Pemberian pelayanan kepada masyarakat umum dibidang PAUD, Dikmas,Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
7' P^^nggaraan Pendidikan dibidang PAUD, Dikmas, Kesetaraan danPendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);

8. Pelaksanaan kebijakan standarisasi teknis, norma, kriteria, prosedur, danpedoman dibidang PAUD, Dikmas, Kesetaraan dan Pendidikan KhususLayanan Khusus (PKLK);

9. Pelaksanaan bimbingan teknis, pengurusan, dan pembinaan PAUD, DikmasKesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
10. Pelaksanaan peningkatan akses, pemerataan pelayanan PAUD, Dikmas,Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
H. Pelaksanaan peningkatan kualitas pengelolaan PAUD, Dikmas, Kesetaraandan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);

12’ mutu basil belajar, relevansi program, kurikulumPAUD, Dikmas, Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
13. Pelaksanaan penyelenggaraan standarisasi teknis, norma, pedoman, kriteria,dan prosedur dibidang PAUD, Dikmas, Kesetaraan dan Pendidikan KhususLayanan Khusus (PKLK);

14. Pelaksanaan kurikulum nasional PAUD, Dikmas, Kesetaraan dan PendidikanKhusus Layanan Khusus (PKLK);

iS. Pelaksanaan penetapan kurikulum nasional PAUD, Dikmas, Kesetaraan danPendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
16. Pelaksanaan peningkatan peran serta, pemberdayaan potensi masyarakatdalam penyelenggaraan, pembinaan, pengembangan PAUD, Dikmas,Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
17. Pelaksanaan pembinaan dan pengembangan pendidikan berbasismasyarakatj

18. Pelaksanaan, penyiapan, penetapan syarat dan pemberian izin

lÖZS DUanaS’ KeSetóraan dan Pendidikan Khusus

19.

20.

21.

22.

Pelaksanaan akreditasi lembaga PAUD, Dikmas, Kesetaraan dan PendidikanKhusus Layanan Khusus (PKLK);

peiLilaian hasil belajar, pengujian, uji kompetensi dan sertifikasimuu, Dikmas, Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
Pelaksanaan hubungan keijasama dengan perangkat Daerah ferkait;

bigas^aan monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiaan dalam lingkup

Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya sesuai perintah Kepala Dinas;
Penyiapan bahan laporan Kepala Dinas sesuai bidang tugasnya;

bUlanan’ tnwulanan> dan tahunan atau setiap

23.
24.
25.



26. Penyiapan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
27. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI PENDIDIKAN ANAK USIA DINI (PAUD)

TUGAS POKOK Membantu Kepala Bidang melaksanakanpenjabaran kebijakan teknis Pendidikan Anak UsiaDini (PAUD) Nonformal meliputi Taman PenitipanAnak (TPA), Kelompok Bermain (KB), Satuan PAUDSejenis (SPS).

URAIAN TUGAS
1. Penyusunan rencana keija dan rencana anggaran seksi PAUD;
2. Pengembangan Pendidikan Anak Usia Dini;

3' nP^Jahan’ data dan informasiPengembangan Pendidikan Anak Usia Dini;
4 bahan PetunJuk teknis Pengembangan Pendidikan Anak

5.

6.

7.

Pelaksanaan kegiatan standarisasi teknis, norma, kriteria, prosedur danpedoman Pengembangan Pendidikan Anak Usia Dini;

Pe“iZ^n“^^^ pengendaUan ke^ Pengembangan

hubun2an keijasama peran serta masyarakat dalampembmaan dan Pengembangan Pendidikan Anakubia Umi,

8. Pelaksanaan pembinaan, peningkatan mutu tenaga pendidik dan tenaeakependidikan Pendidikan Anak Usia Dini;
ukuk uan tenaga

9. Pelaksanaan kegiatan penilaian basil belajar Pendidikan Anak Usia Dini;
10' Pengendslian dan evaluasi basil kegiatanPendidikan Anak Usia Dmi; &

11. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;

12. Pengumpulan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
13. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh atasan;

B. KEPALA SEKSI PENDIDIKAN MASYARAKAT (DIKMAS)
TUGAS POKOK : Membantu Kepala Bidang melaksanakan penjabarankebijakan teknis dibidang Pendidikan Masyarakatberupa Pendidikan Keaksaraan, Taman BacaanMasyarakat (TBM) dan Pembinaan Kursus yangdiselenggarakan oleh masyarakat.



URAIAN TUGAS :
1. Penyusunan rencana keija dan rencana anggaran seksi pendidikan

masyarakat dan kursus;

2. Pengumpulan, pengolahan, penganalisaandatadaninformasi pendidikan
masyarakat dan kursus;

3. Penyusunan langkah kegiatan seksi pendidikan masyarakat dan kursus;
4. Penyusunan bahan petunjuk teknis pendidikan masyarakat dan kursus;
5. Pelaksanaan kegiatan standarisasi teknis, norma, kriteria, prosedur danpedoman pendidikan masyarakat dan kursus;
6. Pelaksanaan bimbingan teknis, pengendalian kegiatan pendidikanmasyarakat dan kursus;

7. Pelaksanaan pembinaan pendidikan masyarakat dan kurikulum silabusstandar nasional kursus;

8. Pelaksanaan penilaian ketuntasan melekaksanakan kegiatan pendidikanmasyarakat;

9. Mengkoordinasikan pelaksanaan uji kompetensi kursus;
10. Penyelenggaraan hubungan kegasama dalam rangka pembinaan danpengembangan pendidikan masyarakat, kursus dan pendidikan kecakapanniaup (lite skill);

H. Pelaksanaan pembinaan, peningkatan mutu tenaga pendidik dan tenagakependidikan pendidikan masyarakat dan tenaga pendidik kursus;
12. Penyelenggaraan Taman Bacaan Masyarakat (TBM) dan kursus;
13' hasil belajar, pengujian/uji kompetensi dansertifikasi pendidikan keaksaraan dan kursus;
14‘ haSÜ belaJar melekaksanakan ujian kompetensipendidikan kursus; H

15. Pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Ridang;
16. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
17 higSiyf^^ bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang
18. Pelaksanaan tugas lain yang ditugaskan atasan.



URAIAN tugas

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

: Membantu Kepala Bidang dalam melaksanakanpenjabaran teknis dibidang pembinaan PendidikanKhusus Layanan Khusus (PKLK) dan Kesetaraan

C. KEPALA SEKSI
KESETARAAN
TUGAS POKOK

PENDIDIKAN KHUSUS LAYANAN KHUSUS DAN

Pendidd<an ®>usus Layanan
(PKBM); ' ' dM1 Kesetaraan ««a pusat kegiatan belajar masyZj

^u^K)^^ Pendidikan Khusus Layanan

Khusus ^01131 Pendidikan Khusus Layanan

Pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang;

ssxsttx: —“■»™

kIXX Pendidfltan Layanan Khusus (PKLK) dan

tekniS Pendidik“ Layanan Khusus

Keiï^ ”aSiOnal Pendldik“ Khusus Layanan Khusus (PKLK) dan

SplTdSk



16. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
17. Pengumpulan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
18. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh ata-san;

VI. KEPALA BIDANG SARANA DAN PRASARANA PENDIDIKAN
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

: Membantu Kepala Dinas melaksanakan kewenangandalarn penyusunan bahan kebijakan, pelaksanaan
kebijakan teknis, pengurusan pembinaan prasarana
dan sarana pendidikan yang meliputi pemeliharaan
dan perbaikan/ rehabilitasi prasarana pendidikanserta pengadaan, pemeliharaan dan perbaikansarana pendidikan.

kebijakan teknls bid“g secara beqangka sesuai visiA XXXXoX UXXXclo*

ke^ndidton™^133™ kebijakan teknis “"a® dibidang sarana

dan pembinaan ke®atan pelaksanaan tugas kepada seksi

dan Operasion31 pe^aanaan tugas

Penyusunan jadwal kegiatan operasional sesuai kebutuhan;

d7 pembinaan dibidang prasarana dan saranapenaiaikan dan teknologi informasi;

Pelaksanaan penyiapan prasarana dan sarana dalarn rangka peningkatanmutu wajib belajar,peningkatan akses dan pemerataan pendidikan;
Pengkoordmasian kebutuhan pengadaan, pemeliharaan, perbaikanprasarana dan sarana pendidikan;

Pelaksanaan penyiapan usul dan rencana pengadaan, pemeliharaan danperbaikan prasarana dan sarana pendidikan;
pemeliharaan dan

Penyusunan standarisasi prasarana kantor Dinas dan UPT Dinas;
11 Pelaksanaan pengawasan, bimbingan dan pengendalian serta evaluasikegiatan pengadaan dan pemeliharaan pra„dan saZSX"dLn;
1Z dan evaluasi pelaskanaan kegiatan dalarn lingkup

13. Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya sesuai perintah Kepala Dinas;
14. Penyiapan bahan laporan Kepala Dinas sesuai bidang tugasnya;
1S' S"k^ bUlanan’ dan tahunan atau setiap

16. Penyiapan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
17. Melaksanakan tugas kedinasan Iain yang ditugaskan oleh atasan;



A. KEPALA SEKSI SARANA DAN PRASARANA PENDIDIKAN DASAR
TUGAS POKOK : Membantu Kepala Bidang melaksanakan

penjabaran kebijakan teknis bidang sarana danprasarana pendidikan SD Meliputi pengadaan,
pemeliharaan, perbaikan/rehabilitasi sarana prasarana
pendidikan.

URAIAN TUGAS
L Membantu Kepala Bidang dalarn pengembangan sarana prasaranaPendidikan Dasar;

2. Pengumpulan, pengolahan, penganalisaan, pelaporan data danmiormasi aset sarana dan prasarana dibidang Pendidikan Dasar;
3. Penyusunan bahan petunjuk teknis dibidang sarana prasarana Pendidikan

4. Pelaksanan usul pengadaan, pemeliharaan dan perbaikan/rehabilitasisarana prasarana Pendidikan Dasar;

5' kegiatan pengadaan, pemeliharaan dan perbaikan/rehabihtasi sarana Pendidikan Dasar; peroaiKan/

6. Pelaksanaan standarisasi sarana prasarana Pendidikan Da^.r;
7. Pelaksanaan pengkajian, pendayagunaan dan peningkatan saranaprasarana Pendidikan Dasar;

8. Pelaksanaan pelayanan teknis dan administratif dibidang pemeliharaandan perbaikan/rehabilitasi sarana prasarana Pendidikan Dasar;
9. Pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang;

10. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
11. Pelaksanaan tugas lain yang ditugaskan atasan.

B. KEPALA SEKSI SARANA DAN PRASARANA PENDIDIKAN MENENGAH
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

* Membantu Kepala Bidang melaksanakan penjabarankebijakan teknis bidang sarana prasarana PendidikanMenengah meliputi pengadaan, pemeliharaan,perbaikan/rehabilitasi sarana prasarana pendidikan.

1. Membantu Kepala Bidang dalarn
Pendidikan Pendidikan Menengah ;

pengembangan sarana prasarana

2.

3.

Pengumpulan, pengolahan, penganalisaan, pelaporan data dan informasiaset sarana dan prasarana di bidang Pendidikan Menengah;

S'eng^ petunjuk teknis dibidang sarana prasarana Pendidikan

Pelaksanan usul pengadaan, pemeliharaan dansarana prasarana Pendidikan Menengah;
perbaikan/rehabilitasi

5- pemeliharaan dan perbaikan/rehabilitasi



6. Pelaksanaan standarisasi sarana prasarana Pendidikan Menengah;
7. Pelaksanaan pengkajian, pendayagunaan dan peningkatan sarana prasaranaPendidikan Menengah;

8. Pelaksanaan pelayanan teknis dan administratif dibidang pemeliharaan danperbaikan/ rehabilitasi Pendidikan Menengah;

9. Pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang;
10. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;

11• Pelaksanaan tugas lain yang ditugaskan atasan.

C kb“yo“$sDAN prasarana paud,dikmas,dan pendidikan

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

. Membantu Kepala Bidang melaksanakan penjabarankebijakan teknis bidang sarana prasarana PAUD,Dikmas, Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan
Khusus (PKLK) meliputi pengadaan, pemeliharaan,
perbaikan/ rehabilitasi sarana prasarana pendidikan.

1.

2.

Membantu Kepala Bidang dalam pengembangan sarana prasarana PAUD,Dikmas, Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);

Penganalisaan data dan informasi dibidang saranaSi^MPKLK)U ’ aS’ Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan

3. Penyusunan bahan petunjuk teknis dibidang sarana prasarana PAUDïkmas, Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
4. Pelaksananusul pengadaan, pemeliharaan dan perbaikan/ rehabilitasi saranaKhuZMPKLKb ’ ’ KeSetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan

5. ^STp^Den^ Pemeliharaan dan perbaikan/ rehabilitasisarana PAUD, Dikmas, Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus

6. Pelaksanaan standarisasi sarana prasarana PAUD, Dikmas, Kesetaraan danPendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);
7.

8.
dan peningkatan sarana prasarana

p , . ’ Kesetaraan dan Pendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);tekniS dan administrative dibidang pemeliharaan dan
Sarana Prasarana PAUD, Dikmas, Kesetaraan danPendidikan Khusus Layanan Khusus (PKLK);

9. Pelaporan hasü pelaksanaan tugas kepada Kepala Bidang;
10. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan;
11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh atasan;



Via. KEPALA BIDANG KEBUDAYAAN
TUGAS POKOK : Membantu Kepala Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan melaksanakan kewenangan Dinas
dalam penyusunan bahan kebijakan, pelaksanaan
kebijakan teknis, pelaksanaan bimbingan teknis dan
pembinaan di bidang Kebudayaan.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun perencanaan kebijakan teknis bidang secara beriangka sesuai

visi dan misi Dinas;

2. Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan;
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup bidang kebudayaanmuseum, kepurbakalaan dan kesenian; ’
4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidang kebudayaan,museum, kepurbakalaan dan kesenian;

5. Menyusun petunjuk teknis pelaksanaan dan penyebarluasan pedomanpenyelenggaraan kegiatan pengembangan kebudayaan, museum,kepurbakalaan dan kesenian;

6. Menghimpun dan mengolah data informasi kebudayaan;

7. Menyusun rencana induk pengembangan kebudayaan;
8 ^^^arr3^^ pembentukan dan/atau pengelolaan pusat kegiatan

9. Penerapan kebijakan perlindungan, pemeliharaan, dan pemanfaatan BendaCagar Budaya / situs dan penyelenggaraan serta pengelolaan museum dikabupaten;

10. Penetapan Benda Cagar Budaya / situs;

11. Monitoring dan evaluasi kegiatan bidang kebudayaan;
12. Menyelenggarakan kegiatan festival pameran dan lomba secara beijenjang;
13- Penyebarluasan informasi sejarah;

14. Melaksanakan kegiatan perlindungan dan pemanfaatan serta pemeliharaanbudaya dengan mengadakan perekaman, penulisan buku, pencetakan

15‘ Melaksanakan kegiatan pentas seni pada pranata sosial budaya sesuaitradisi;

16. Mengevaluasi hasil keija bawahan yang akan di sampaikan kepada atasan;
17. Menyusun laporan dibidang kebudayaan;
18. Penyiapan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
19. Melaksanakan tugas kedinasan Iain yang ditugaskan oleh atasan;



B.

kepala seksi seni dan budaya

tugas pokok Membantu Kepala Bidang Kebudayaan dalammelaksanakan penjabaran kebijakan teknis seni danbudaya.

uraian tugas
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran seksi seni dan budaya-
2 sssixt“ - —3. Mengkoordinasikan staf lingkup seksi seni dan budaya;
4' bS^” PemantaUan dan Pengendalian kegiatan lingkup seksi seni dan

5.
dan Pemanfeatan serta pemelihaman

6. Penerbitan surat rekomendasi kesenian;
7. Penyusunan laporan data informasi Sanggar seni dan budaya;
8. Penyusunan program pembinaan kesenian dan budaya;
9' ke~“ PrOSedUr P^nggaraan kegiatan budaya dan

'°' ke8iatan“ P“neran 1 bid“g kesenian dan

11• Pembentukan tim monitoring seksi seni dan budaya;
12. Mengevaluasi hasil keija staf;
13. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas;
14. Penyiapan bahan penyusunan LAMP Dinas sesuai bidang tugasnya;
15. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh;

kepala seksi MUSEUM DAN KEPURBAKALAAN
tugas pokok

URAIAN TUGAS

Membantu Kepala Bidang Kebudayaan dalamDan^S^^ ‘eknis Museum

kepu^akalaan™™* dan rencana “ggaran seksi museum dan
2. Membuat uraian tugas masing-masing staf;



3. Menyusun petunjuk teknis dan penyebarluasan pedoman penyelengaraan
kegiatan pengembangan museum dan kepurbakalaaan;

4. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada staf;

5. Mengkoordinasikan kegiatan staf;

6. Melakukan pemantauan dan pengendalian lingkup museum dankepurbakalaan;

7. Menghimpun data informasi museum dan kepurbakalaan;

8. Penyusunan laporan data informasi museum dan purbakala;

9. Penyelenggaraan penyebarluasan informasi museum dan purbakala;

10. Pengusulan prosedur penetapan Benda Cagar Budaya;

11. Pelaporan penggalian kekayaan museum dan kepurbakalaan;
12. Penyelenggaraan penyebarluasan informasi peraturan tentang museum;
13. Pengadministrasian pemberian surat izin kepemilikan Benda Cagar Budaya;
14. Penyusunan usulan rencana bantuan museum dan kepurbakalaan;
15. Mengevaluasi hasil keija staf;
16. Penyusunan laporan kegiatan pada seksi museum dan kepurbakalaan;
17. Penyiapan bahan penyusunan LAKIP Dinas sesuai bidang tugasnya;
18. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ditugaskan oleh atasan;

BUPATI TANGGAMUS,

BUPATI G KURNIAWAN

KAUNAS
LEM3AGA TEKNIS
KA, BAGIAN



LAMPIRAN II : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03B TAHUN 2016
TANGGAL ; 01 Februari 2016

POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURALDINAS PARIWISATA, PEMUDA OLAH RAGA DAN EKONOMI KREATIF

I. KEPALA DINAS

TUGAS POKOK : Memimpin, mengkoordinasikan, mengawasi dan
mengendalikan dalam menyelenggarakan sebagianurusan pemerintah Kabupaten di bidang Pariwisata,Pemuda, Olahraga dan Ekonomi Kreatifberdasarkan asas otonomi yang menjadi
kewenangan, tugas dekonsentrasi dan pembantuan
serta tugas lain sesuai dengan kebijakaan yang di
tetapkan oleh Bupati Tanggamus berdasarkan
peraturan perundang-undangan yang berlaku

URAIAN TUGAS
l.Merencanakan kebijakan pembangunan dibidang Pariwisata, Pemuda,Olahraga dan Ekonomi Kreatif;

2. Merumuskan dan menetapkan kebijakan taktis operasional programkeqa dan rencana anggaran;

3. Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan dalampelaksanaan tugas dibidang Pariwisata,Pemuda, Olahraga dan Ekonomi

Pariwisata,Pemuda,

Daerah dibidang

tugas dibidang
4. Melaksanakan Koordinasi pelaksanaan

Pariwisata,Pemuda, Olahraga dan Ekonomi Kreatif;
5. Melaksanakan pemantauan pelaksanaan dibidangOlahraga dan Ekonomi Kreatif;

6. Menyusun rencana Penerimaan Pendapat AsliPariwisata,Pemuda, Olahraga dan Ekonomi Kreatif;
7' koo^ina^ Jlntas dengan intansi terkait maupun

pelaksanaan program bidang Pariwisata,Pemuda,Olahraga dan Ekonomi Kreatif;

8‘ Eknn^S Pariwisata,Pemuda, Olahraga danEkonomi Kreatif skala kabupaten;

^S^3311 nasional/provinsi dan penetapan kebijakan
Perl‘ndun8an serta kriteria sistem pemberianpenghargaan/anugerah bagi msan/lembaga yang beriasa dibidangPariwisata,Pemuda, Olahraga dan Ekonomi Kreatif; S

1°. Pelaksanaan kebijakan nasional/provinsi dan penetapan dan kebijakankabupaten mengenai keijasama luar negen dibidang Pariwisata PemudaOlahraga dan Ekonomi Kreatif sekala kabupaten;
wisata.remuda,



11. Pelaksanaan kebijakan nasional/provinsi dan penetapan kebijakankabupaten dalam pengembangan sumber daya manusia skala kabupaten;
^.Pelaksanaan kebijakan nasional/provinsi dan penetapan kebijakan

Pembinaan lembaga kepercayaan terhadap Tuhan YangMana Esa dan lembaga adat skala kabupaten;

pameran, danlomba tingkat kabupaten;

14' Monitoring dan evaluasi kegiatan skala kabupaten meliputi:a. Pelaksanaan dan hasil kegiatan.
b. Pengendalian dan pengawasannya kegiatan.
C‘ nasional, norma, dan standar serta pedoman
j Li v nilaiTnilai budaya bangsa dibidang tradisi pada masyarakat.d. Pelaksanaan penmgkatan Ekonomi Kreatif skala kabupaten.e. Pelaksanaan kebijakan Pariwisata skala kabupaten.

15 kegiatan festival pameran dan lomba secara berjenjangdan berkala di tingkat kabupaten; 8

16. Pembenan izin pelaksanaan kegiatan-kegiatan festival film di kabupaten;

.kebijakan nasional, provinsi dan penetapan kebijakankabupaten dalam pengembangan sistem informasi, pariwisata, penerapan
dan Pedoman Pengembangan distinasipariwisata skala kabupaten;

18' FbZZZ “^isasi, Kepariwisataan, kepemudaan.Keolahragaan danE/Kononii K-Tcatii.

Skala kebupaten serta mengirim danmenenma grup widya wisata; &

20. Menginm peserta/penyelenggaraan pameran/even, roadshow bekeriasama dengan pemerintah/provinsi dalam promosi pariwisata kabupatem

pariwisata provinsi dan pembentukan pusatpelayanan informasi panwisata skala kabupaten; P

2ZSïïX18pariwisata dan togiine pariwisata

23. Memantau mengendalikan pelaksanaan program dibidang pariwisata;

24u^“!X“ Dinas yang bersifat prinsip d““Di-

25' ZZ vntoS dengan intansi terkait WaupunOlimgld^Zomi^a™
26“Z^k^ dan Penertiban P^-ta, Pemuda, Olahraga

27 promosi Pariwisata, Pemuda, Olahraga, dan Ekonomi



28. Menyelenggarakan perumusan standar kebijakan di bidang ekonomi
kreatif berbasis media, desain, iptek, seni, budaya dan pengembangan
serta fasilitasi sumber daya alam, manusia, dan budaya.

29. Melakukan keijasama antar kabupaten dalam promosi bidang
kepariwisataan;

30. Menyelenggarakan dan melakukan keija sama pembangunan/
pembangunan kepariwisataan dengan pihak intemasional atau pihak
lain, berdasarkan ketetapan pemerintah;

31. Menetapkan klasifikasi akomodasi rumah makan, bar, dan restoran;

32. Membuatkan konsep Ranperda tarif retribusi obyek wisata;

33. Menyelenggarakan pembinaan dan penertiban usaha dibidang
Kebudayaan, Pariwisata, Pemuda dan Olahraga;

34. Menyelenggarakan pelaksanaan pengawasan melekat ( WASKAT );

35. Melaksanakanperemajaan data dalam system informasi manajemen
kepemudaan dan keolahragaan skala kabupaten;

36. Melaksanakan koordinasi dan supervisi pengembangan, sosialisasi danfasilitisi implementasi serta pengawasan pelaksanaan kegiatankepemudaan dan keolahragaan skala kabupaten;

37. Melaksanakan pembantuan, koordinasi, fasilitasi, monitoring,danevaluasi pelaksanaan kegiatan kepemudaan dan keolahragaan skalakabupaten;

38. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas;
39. Melaporkan hasil keija dibidang Kebudayaan, Pariwisata, Pemuda danOlahraga dalam rangka pertanggung jawaban pelaksanaan tugas kepadaBupati melalui Sekretaris Daerah;

40. Melaksanakan tugas lain atas perintah pimpinan untuk mewakili tugas-tugas yang bersifat strategis dan politis maupun yang bersifat kebijakanpimpinan serta melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidangtugasnya.

II. SEKRETARIS

TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengatur dan
Mengendalikan urusan kepegawaian, surat menyurat,
perlengkapan, rumah tangga dan, perundang-
undangan, keuangan, perencanaan serta memberikanpelayanan administrasi kepada semua bidang danunit pelaksana teknis dinas di lingkungan DinasPariwisata Pemuda Olahraga dan Ekonomi KreatifKabupaten Tanggamus.

URAIAN TUGAS
1. Merencanakan program keija dibidang umum, kepegawaiaan dankeuangan dan rencana anggaran sesuai dengan kebijakan kepala dinas;
2. Mendistribusikantugas dan memberi petunjuk pengelolaan kepegawaianumum, keuangan dan perbendaharaan;



A.

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan;

5. Mengatur dan mengendalikan teknis dan pengelolaan umum,kepegawaian, keuangan dan perbendaharaan berdasarkan kebijakanHtHsan;

6. Memilah dan mendistribusikan surat yang disampaikan oleh kepala subbagian Umum dan Kepegawaian untuk disampaikan kepada atasan ataukepala bidang pengelolaan;

7‘ ^neliti dan memaraf naskah dinas yang akan ditanda tangani olehatHsaji,

Satuan Perangkat daerah(SKPD) dan unit kerja yang ada di lingkup Dinas Pariwisata, Pemuda,Olahraga dan Ekonomi Kreatif;

9 da” menyiapkan bahan rapat yang diselenggarakanoleh Dinas Pariwisata, Pemuda, Olahraga dan Ekonomi Kreatif;

ataS keamanan dalam kantor terhadap personil,materiel dan mformasi; H

ll. Memberi petunjuk dalam proses perencanaan pengadaan barangpenyimpanan pendistribusian, penggunaan, peralatan Xmhmventansasi kantor dan usul penghapusan barang perlengkapan;
12. Melaksanakan pengadaan, penyimpanan, pendistribusian, penggunaan

mventri?asi’ dan Penghapusan barang perlekgkap^ yaTg
Dana Pa gedU1}g Peralat«n teknis, alat kantor, mobilitas dan pembukualDana Pariwisata, Pemuda, Olahraga dan Ekonomi Kreatif;

13. Melakukan koordinasi dalam penyusunan rencana keija anggaran (RKA)dan pelaksanaan anggaran;

^'dibawahny^^ yang bersifat biasa untuk intansi

bawahan dalam Pelaksanaan tugas ketata

16fZT meiaporkan hasil pelaksanaan tugas bidang kepegawaian,umum, dan keuangan kepada kepala dinas;
17. Melaksanakan tugas lainnya yang diperintahakan oleh atasan.

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengatur dan mengawasimenyiapkan dan memberikan pelayanan dalamurusan surat menyurat, tata naskah dinas, kearsipan,perlengkapan rumah tangga, keprotokolan sertapelayanan umum,



sedangkan kepegawaian menyiapkan bahan
penyusunan rencana kebutuhan pegawai,
pengembangan pegawai, mutasi, promosi dan tata
usaha kepegawaian, pengembangan dan pembinaan
organisasi dan tatalaksana di lingkungan Dinas
Pariwisata, Pemuda, Olahraga dan Ekonomi Kreatif.

URAIAN TUGAS :
1. Melaksanakan dan menyiapkan bahan pengkajian dan pengusulanperencanaan anggaran kegiatan;

2. Melaksanakan dan menyiapkan bahan penyelenggaraan kegiatan suratmenyurat dan penyediaan barang pakai habis;

3. Melaksanakan dan menyiapkan penyelenggaraan kegiatan kearsipan,tata naskah dmas;

4. Melaksanakan dan menyiapkan bahan penyelenggaraan kegiatan rumahtangga;

bahan penyelenggaraan kegiatankeprotokolan dan hubungan masyarakat;

bahan penyelenggaraan administrasib^^-barang inventaris dan pengelolaanaset/kekayaan milik negara dilingkungan satuan keija;
7. Melaksanakan dan menyiapkan bahan perencanaan kebutuhan sarana/a am n\endukung kegiatan satker dan melaksanakanpemeliharaan sarana dan prasarana;
8• Mf^ksamikan dan menyiapkan bahan dan memberikan pelayananteknis admmistrasi kepada semua unit di lingkungan dinas;
9 dan .^^P^ bahan penyusunan rencana kebutuhandan formasi pegawai;

10' dan bahan pengembangan dan proses mutasi

11. Melaksanakan dan menyiapkan bahan penyelesaian kartu pegawai
Taspen cuti, kenaiVpangkat,

ne^aid?™^ Kepangkatan (DUK) pemberhentian dan pensiunpegawai dmas dan pembenan penghargaan;

^^Pkan bahan penilaian kineija penyusunan
Pendidikan dan pelatihan pegawai seL evXSpasca pendidikan dan pelatihan pegawai dinas;

bah“ Penyelenggaraan kegiatan

bahan d- pembinaan

16. Melaksanakan tugas Iain yang diberikan oleh atasan.



B. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

C.

TUGAS POKOK

TUGAS POKOK

dan menyiapkan bahan koordinasi, pengolahan dan

URAIAN TUGAS
1. Melaksanakan

merumuskan perencanaan makro sesuai skala Kabupaten di bidankpanwisata, pemuda, Olahraga dan Ekonomi Kreatif;
g

: Memimpm, merencanakan mengatur danmengevaluasi kegiatan Sub Bagian PerencanaanMonitoring, Evaluasi, dan Pelaporan

: Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengawasi menyiapkan bahan penyusunan rencanaanggaran pendapatan dan belanja dinas,
pembukuan (Anggaran rutin, Keperoyekan, dan
Pendapatan Asli Daerah), perhitungan anggaran,
verifikasi dan pembendaharaan serta pengelolaan
dan administrasi keuangan di lingkungan Dinas
Pariwisata, Pemuda, Olahraga, dan Ekonomi Kreatif.

dan “«“yap1®" bahan penelaahan, pengolahanaS1’ ,perumusan dan penyusunan rencana program, kegiatan dananggaran Dinas panwisata, pemuda, Olahraga dan Ekonomi Kreatif;
3’ iSltkSanakan dan menyiaPkan bahan monitoring dan evaluasi pelaporanpelaksanaan program kegratan pariwisata, pemuda, Olahraga danPEkonomiXxl Co,Uli,

”enyiapkan bahan data dan informatika pariwisata,Ek°nOmi terus ™nerus

5 laP°ran pelaka— tugas

URAIAN TUGAS
1. Melaksanakan dan menyiapkan bahan penyusunan rencana penerimaandan anggaran belanja untuk dinas;

2. Melaksanakan dan menyiapkan bahan pembinaan dan bimbinganadministrasi keuangan dan pembendaharaan;

3. Melaksanakan dan menyiapkan bahan verifikasi pertanggung jawabankeuangan dan menyusun neraca keuangan satker serta bahan bimbinganpenyelesaian tmdak lanjut hasil pemeriksaan;

4. Melaksanakan dan menyiapkan bahan kegiatan pengelolaan keuangandan pelaporan anggaran; s

5. Melaksanakan dan menyiapkan bahan dokumen keuangan danpenyusunan laporan realisasi anggaran;

6' meny>aPkan bahan laporan dan evaluasi pelaksanaantugas Sub BagianKeuangan; dan

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN



6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

III. KEPALA BIDANG KEPARIWISATAAN
TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengatur danMengendalikan penyelenggaraan kegiatan BidangPariwisata yang meliputi yang meliputi DestinasiPanwisata dan Pemasaran Pariwisata.

URAIAN TUGAS
1. Merencanakan kebijakan teknis dan rencana anggaran bidang Pariwisata;
2. Melaksanakan kebijakan oprasional dan pengembangan kepariwisataan;
3• Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan bidang

4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan tugasbidang panwisata; s

5. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidang pariwisata;
6 PtSEa- menetapkan Program dalam rangka kegiatan bidang

7. Melaksanakan kebijakan nasional, provinsi dan penetapan kebijakandalam Pen8emban8an sistem informasi pariwisata, penerapanSa!Xpe^™ ^ngembanga“ de“ Pariwisata

8. Menyelenggaraan widya wisata skala kabupaten serta mengirim danmenenma grup widya wisata; menginm aan

9' al™?™” P^^/P^yelenggaraan pameran/even, roadshow bekeria samaengan pemenntah/provinsi dalam promosi pariwisata skala kabupaten;
10' inf°Tasi Pariwisata ke pusat pelayanan informasi pariwisatapembentukan Puaat pelayanan informasi pariwisata skalaK.doupaten,

Pariwisata nasional dan penetapan tagline pariwisata

12 mengoatrol hasU kena bawahan dalam rangka

13. Mengevaluasi hasil keija bawahan bidang pariwisata;
14. Melaporkan hasil keija dibidang pariwisata kepada atasan;
15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan.

A. KEPALA SEKSI DESTINASI PARIWISATA
TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan,Mengatur danMengawasi penyelenggaraan kegiatan SeksiDestinasi Pariwisata.



tugas pokok

URAIAN tugas

1.

2.

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup Seksi Pemasaran Pariwisata;
4.

pengembangan,
5.

Seksi

bahan
rekreasi dan hiburan umum

: Memimpin, Merencanakan, Mengatur danMengawasi penyelenggaraan kegiatan SeksiPemasaran Pariwisata.

URAIAN TUGAS :

rencana kegiatan dan rencana anggaran “ksi Destinasi

2' Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan dalampelaksanaan tugas Seksi Destinasi Pariwisata;
uawanan dalam

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup Seksi Destinasi Pariwisata;
4 pemantauan dan pengendalian kegiatan Seksi Destinasi

menyUSUn 'aP°ran Pelaksanaan
8S^n^^ “■
9 dan ha-l kena bawahan dalam rangka

10. Mengevaluasi hasil keqa bidang pariwisata;
11. Melaporkan hasil keqa di Seksi Destinasi Pariwisata;
12. Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diperintahkan oleh atasan.

SSrenCana “a Seksi Pemasaran

pelaksanaan tugas^fksi kepada 1»™han dalam

B. KBPALA SEKSI PEMASARAN PARIWISATA



6. Mengumpulkan mengolah dan menyajikan data pengembangan, pemasarandan penyuluhan pariwisata sebagai dasar penyusunan program pembinaan,pengembangan dibidang rekreasi dan hiburan umum serta atraksi wisata;
7• Melakukan koordinasi antar kelembagaan lingkup bidang kepariwisataan;
8. Melaksanakan pemantauan dan mengumpulkan data pemasaran danpenyuluhan sarana obyak dan daya tarik wisata, rekreasi dan hiburanumum serta atraksi wisata;
9. Meneliti, mengoreksi dan mengontrol hasil keija bwahan dalam rangkapelaksanaan tugas;

10. Melaporkan hasil keija di seksi pemasaran dan penyuluhan;
11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan.

IV. KEPALA BIDANG PEMUDA DAN OLAHRAGA
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

: Memimpin, merencanakan, mengatur danmengendalikan pemberdayaan dan pengembanganPemuda dan Olahraga yang meliputi Kepemudaan,Kepramukaan dan Keolahragaan.

1.

7.

8.

9.

5.

6.

2.

3.

4.

Olahraga*1 merencanakan Wtan dan anggaran bidang pemuda dan

Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan;
Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

pemantauan dan pengendalian kegiatan dalam pelaksanaan

Menyusun pedoman pembinaan pemuda dan Olahraga;
kebijakan dibidang kepemudaan, kepramukaan, keolahragaanpXbeXXTT kK dengan pengembangan keserasian kebijakany
• ’ , Pengembangan menejemen, wawasan dan kreaüvitaskriteril XXXX" P^onaliame, kepemimpinan dan kepeloporan dantoXgl^ StandanSaSI lemba«a kepemudaan, kepramukaan,

kabXX^XeA??^ kepramukaan, keolahragaan skalaJSXX^Xbu^“ k”daan’ kepramukaan,

XS™ Pusat pemberdayaan pemuda, pramuka, Olahraga sertakeX^tinXXkXateX aan

kabunatendT^ keIfmudaan. kepramukaan, keolahragaankXXX 8 1 ‘erkait’ lembaga non Pemerintah dan iitar
10. Melakukan pembinaan dan pengawasanpendidikan dan pelatihan dibidangkeolahragaan skala kabupaten;

terhadap organisasi, kegiatan
kepemudaan, kepramukaan,



11. Berkoordinasi antar dinas/intansi terkait, lembaga non pemerintah danmasyarakat serta antar kabupaten dan kecamatan;
12. Meneliti hasil keija bawahan yang akan di sampaikan keatasan;
13. Melaksanakan pembinaan pemberdayaan dan pengembangan kepemudaan,kepramukaan, keolahragaan;

14. Mengevaluasi hasil keija bawahan dibidang kepemudaan, kepramukaan,keolahragaan;

15. Menyusun laporan kegiatan dibidang kepemudaan, kepramukaan,keolahragaan; ’
16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan.

A. KEPALA SEKSI KEPEMUDAAN DAN KEPRAMUKAAN
TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengatur

Mengendalikan dan Melaksanakan pembinaan danpemberdayaan kepemudaan dan kepramukaan
URAIAN TUGAS :

1. Menyusun merencanakan kegiatan dan anggaran bidang kepemudaan dankepramukaan;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan;
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;
4. Melaksanakan dan menyiapkan bahan

pemberdayaan, potensi serta kreativitas
rencana kegitan dibidang di bidang
kepemudaan dan kepramukaan;

5. Melaksanakan dan menyiapkan bahan petunjuk teknis dan petuniukkePemudaan dan kepramukaan, pendidikan dïnpelatihan kepemudaan dan kepramukaan; «i^an aan

6. Melaksanakan dan menyiapkan bahan fasilitaswawasan potensi dan kreativitas anak dan remaja;
kegiatan pengembangan

7. Melaksanakan dan
penyelenggaraan
kepramukaan;

menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi terhadappembinaan pemberdayaan kepemudaan dan

8. Melaksanakan dan
penyelenggaraan
kepramukaan;

menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi terhadappembinaan pemberdayaan kepemudaan dan

9' bahan kegitan seksi kepemudaan

10. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.



B. KEPALA SEKSI KEOLAHRAGAAN

TUGAS POKOK : Seksi keolahragaan, Mempunyai tugas menyiapkan
pengembangan-pengembangan dan melaksanakan
koordinasi kegiatan Keolahragaan.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun, merencanakan kegiatan dan anggaran pada seksi keolahragaan.
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan;
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan dalam pelaksanaantugas;

5. Mengkoordinasikan satuan keija perangkat daerah (SKPD)/lembaga teknislainnya yang berkaitan dengan Olahraga;

6. Melakukan Penyusunan pedoman pembinaan Olahraga di kabupatenTanggamus ;

7. Menyelenggarakan pekan dan kejuaraan olahraga skala kabupaten;
8. Menyelenggarakan pembinaan olahraga terhadap pelajar dan mahasiswadiluar sekolah/kampus serta pembinaan olahraga rekreasi (masyarakat)
9. Bidang keolahragan mempunyai fungsi:

a. Penyelenggaraan penyusunan rencana kegiatan pembinaan olahraga.b. Penyelenggaraan fasilitas pemberdayaan olahraga bagi anak prasekolah,pelajar mahasiswa di luar sekolah/kampus serta rekreasi.c. Penyelenggaraan fasilitas peningkatan pengetahua teknis bagi pelatih,wasit, official dan pembinaan olahraga; dan
d. Penyelenggaran fasilitas pembinaan olahraga bagi mahasiswa danmasyarakat melalui pembinaan dan pembibitan;

10. Pembangun dan peningkatan prasarana dan sarana olahraga sertamemfasihtasi pelatihan dan pendidikan keolahragaan;
11 Professional atlit, pelatihan manager,dan pembinaanolahragaserta pengembangan janngan dan sistem informasi keolahragaan;
12 l‘Stem Pen®®nuSraban> penghargan dan kesejahteraan pelakuPen8etahuan pelaksanaan setandaritas, akreditasi dansertifikat keolahragaan;

13 ^berdayaan dtn P^syarakatan olahraga serta peningkatan kebugaranjasmani masyarakat; 6

14. Melaksanakan kebijakan aktivitas keolahragaankecamatan, skala kabupaten, provinsi, nasional, dan
dan keijasama antar
intemasional;

15. Berkoordinasi antar dinas/intansi terkait, lembagamasyarakat serta antar kabupaten dan kecamatan;
non pemerintah dan

16 Pe“binaan dan Pengawasan terhadap organisasi keolahragaan,egiatan keolahragaan, pengelolaan olahraga dan tenaga keolahragaan;



17. Melakukan pembinaan dan pengembangan prestasi olahraga termasuk
olahraga unggulan dan industri olahraga;

18. Melakukan pembinaan pendidikan dan penelitian dibidang keolahragan,
dan perencanaan, penelitian, pengembangan dan pemantauan dan evaluasi
pelaksanaan urusan pemerintah dibidang keolahragaan;

19. Melakukan fasilitas pemberdayaan olahraga di Kabupaten Tanggamus;

20. Melakukan fasilitas kegiatan-kegiatan keolahragaan di Kabupaten
Tanggamus;

21. Melakukan pembinaan terhadap atlet-atlet berprestasi di Kabupaten
Tanggamus;

22. Memfasilitasi bibit-bibit unggulan di bidang olahraga yang ada di kabupaten
Tanggamus;

23. Menyelenggarakan tumamen-turnamen dibidang Olahraga untuk mencari
bibit-bibit unggulan di Kabupaten Tanggamus;

24. Menginvestasikan potensi-potensi yang ada di Kabupaten Tanggamus yang
berkaitan dengan olahraga;

25. Memfasilitasi pembinaan olahraga di Kabupaten Tanggamus;

26. Memfasilitasi Peningkatan Pengetahuan Teknis bagi Pelaku olahraga untuk
menumbuh kembangkan olahraga di kabupaten Tanggamus;

27. Melaporkan atas pelaksanaan tugas dilingkup seksi peningkatan prestasi
dan pemberdayan olahraga kepada atasan;

28. Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diperintahkan atasan,

V. KEPALA BIDANG EKONOMI KREATIF

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan mengatur dan
mengendalikan penyelenggaraan perumusan
standar kebijakan di bidang Ekonomi Kreatif
berbasis Sarana dan prasarana Ekonomi Kreatif
serta Sumber Daya Manusia berbasis Ekonomi
Kreatif.

URAIAN TUGAS
1. Pelaksanaankebijakan di bidang Ekonomi Kreatif berbasis media, dessin;iptek, seni, budaya dan pengembangan serta fasilitasi sumber daya «lamdan manusia;

2. Penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang EkonomiKreatif berbasis media, desain, iptek, seni, budaya dan pengembangan sertafasilitasi sumber daya alam dan manusia;

3. Pemberian bimbingan teknis dan evaluasi di bidang Ekonomi Kreatifberbasis media, desain, iptek, seni, budaya dan pengembangan sertafasilitasi sumber daya alam dan manusia;



3. Melaksanakan dan menyiapkan bahan laporan dan evaluasi pelakasanaantugas Seksi Ekonomi Kreatif Berbasis MDI;

4. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan;
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LAMPIRAN III : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03BTAHUN2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURALDINAS TANAMAN PANGAN DAN HOLTIKULTURA
I. KEPALA DINAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan,
mengatur, Membina dan mengendalikan penyelenggaraan
Dinas Tanaman pangan dan Holtikultura.

URAIAN TUGAS :
k Mereneanaican kebijakan pembangunan dibidang Tanaman Pangan danrioitiKUitura;

2. Merumuskan dan menetapkan kebijakan operasional program keija;
3. Menyusun rencana penerimaan pendapatan asli daerah Dinas TanamanPangan dan Holtikultura.
4. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dengan instansi terkait maupunSwasta dalam rangka pelaksanaan program Dinas Tanaman Pangan danrloltikultura.

5 pelaksanaan program Dinas Tanaman Pangan

6’ pelaksanaan pembangunan Tanaman Pangan

7' damPak Tanaman Pangan

8. Menetapkan langkah kebijakan dalam pelaksanaan program keija;
9' °maS yang beraifat prinsip da” naskah

10. fc’Prtinasi lintas sektoral dengan instansi terkait maupunpelaksanaan P™»™ Dinas Tanaman Pangan dan

11. Mengusulkan penerapan tata guna lahan;
12' standar P«Iayanan minimal Dinas Tanaman

13' hortkXrar PrOgram dan kegiatan PembanguPan tanaman pangan dan

14. Melaksanakan pembinaan usaha tanaman pangan dan hortikultura;
15. Memberikan rekomendasi usaha tanaman pangan dan hortikultura;



15. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas bagian kepegawaian,
umum, keuangan, dan perencanaan kepada Kepala Dinas;

16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan Sub
bagian Perencanaan yang meliputi Penyiapan
bahan Perumusan kebijakan, koordinasi
perencanaan pembangunan serta
pembinaan/pengendalian dan Penyusunan
Program dibidang Tanaman Pangan dan
Holtikultura.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun program perencanaan kegiatan Tahunan dan lima Tahunan;
2. Mendistribusikan dan Memberikan Petunjuk pelaksanaan kepada

Bawahan;

3. Mengkoordinasikan pembuatan laporan Dinas;

4. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

5. Mendata komoditi pertanian untuk bahan perencanaan;
6. Melakukan analisis dan pengkajian data statistic Tanaman Pangan danHoltikultura;

7. Melaksanakan monitoring dan evaluasi kineija dinas;
8. Membuat laporan perencanaan;

9. Merencanakan kebijakan pembangunan Tanaman Pangan danHoltikultura; &

10. Merumuskan dan menetapkan kebijakan operasional program keija;
11. Menyusun rencana penerimaan, pendapatan asli Daerah TanamanPangan dan Holtikultura;

12. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dengan instansi terkait maupunHoSltuiam Perencanaan Program Tanaman Pangan Dan

13. Merencanakan oprasional standar pelayanan minimal Dinas TanamanPangan dan Holtikultura;
14. Menyiapkan bahan perencanaan program dan kegiatan pembangunan

pertanian;

15. Menyiapkan bahan dalam rangka pengusulan tata guna lahan;

16. Menyiapkan bahan dalam rangka penetapan sasaran areal tanamanpangan dan hortikultura;

ucueuig ui nngKungan dinas;



17. Melakukan pengumpulan data dan statistik sfesifik lokasiinformasi pertanian spesifik lokasi;
serta sistem

18. Melakukan pengumpulan pengolahan dan analisis data primerKomoditas tanaman pangan dan hortikultura;
19' peramal£m Perhitungan produksi hasil tanaman pangan dan

20. Melaksanakan pengadaan sarana dan prasarana statistik pertanian;
21. Melakukan pengamanan dan evaluasi data;
22. Mengevaluasi hasil keija bawahan;
23. Melaporkan hasil keija di Sub Bagian Perencanaan kepada atasan;
24. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;

B. SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
iucaspokok : Memimpin, merencanakan, mengatur danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan Sub BagianUmum dan kepegawaian yang meliputi pengelolaansurat menyurat, kearsipan, keamanan dan kerumahtanggaan serta umum, dan pengelolaan administrasikepegawaian, pengembangan dan pembinaan karirpegawai.

URAIAN TUGAS :
1. Merencanakan kegiatan urusan umum dan kepegawaian dinas;
2' baw^1"48^ dan memberi petunjuk P«laksanaan tugas kepada

3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;
4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;
5. Memberi petunjuk tentang pengelolaan urusan surat menyurat;
6‘ Me^sün konsep kebutuhan, pendistribusian dan pemeliharaankendaraan dinas serta inventaris kantor lainnya; P lharaan

7. Menyusun kebutuhan dan penempatan pegawai;
8. Melaksanakan persiapan teknis kegiatan rapat di lingkungan dinas;
9. Mengadministrasikan pengadaan aset dinas;

'°' UntUk d™ lebuh —i dengan bidang

UnZnZiT ‘ekniS pemdihara“ ketertiban dart keamanan

12. Mengontrol pendistribusian barang di lingkungan dinas;



13. Menelaah dan menindaklanjuti laporan hasil pemerikasaan instansi terkait;
14’ kepTgawSln^ kepegawaian dan m^yani pembuatan administrasi

15. Melaksanakan koordinasi umum dan kepegawaian;
16. Membuat laporan kegiatan umum dan kepegawaian;
17. Merencanakan kebutuhuan umum dinas;
18. Menata naskah surat-surat dinas;

21.

22.

23.

24.

19.

20.

Mengawasi kebersihan dan ketertiban dinas;

^Zarkan USUlan dan memPr°ses mutasi kepegawaian yang±nd\ Pengangkatan pegawai, pengangkatan dalZm jabatan
ke^a’ Penyesuaian izajah, pemberhentian,pengaktifan kembali pensiun dan kenaikan gaji berkala;

Mengumpulkan, mengolah serta menyajikan data kepegawaian, menvusunInfo°XilS^ Menyelenggarakan SIMPEG (Sistem

,DUK> KAras’

Mengevaluasi hasil keija bawahan;

Melaksanakan tugas kedinasan lainnyayang diperintahkan oleh atasan;

c. SUB BAGIAN KEUANGAN
GAS POKOK ; Memimpin, merencanakan, melaksanakan danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan Sub

agian Keuangan yang meliputi pengelolaankeuangan dinas.
URAIAN TUGAS :

b dtaa^™" perencanaan keuangan belanja rutin dan belanja kepegawaian

2. Melaksanakan koordinasi pelaksanaan penggunaan anggaran;
3. Membagi tugas dan memberi petunjuk pada staf keuangan dan bendahara;
4. Menelaah dan menindaklanjuti laporan hasil pemeriksaan instansi terkait;
5' Pertimbangan dala“ penggunaana keuangan pada

6. Melakukan verifikasi keuangan;
7. Melaksanakan perencanaan dan pengelolaan keuangan dinas;
8. Mdaksanakan perencanaan, penarikan dan penyetoran pendapatan asli



9. Melaksanakan koordinasi keuangan dengan in«tansi terkait;
10. Membuat laporan pengelolaan keuangan;

11. Melakukan pencatatan realisasi penggunaana uang pemerintah;

12. Menyiapkan bahan untuk anggaran biaya tambahan;

13. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

in. KEPALA BIDANG PRASARANA DAN SARANA PERTANIAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan

mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan pada seksiPengelolaan Lahan dan Air, Alat dan Mesin Pertanian
dan Pupuk dan Pestisida.

URAIAN TUGAS
1. Merencanakan teknis kegiatan Bidang Prasarana dan Sarana Pertanian;
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan dalamrangka pelaksanakan tugas Bidang Prasarana dan Sarana Pertanian;
3. Memantau dan mengendalikan tugas bawahan;
4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Merencanakan bahan pembinaan teknis Bidang Prasarana dan SaranaPertanian;

6. Menyelenggarakan pengkajian teknologi Bidang Prasarana dan Saranarertaman,

7. Mengendalikan kegiatan Bidang Prasarana dan Sarana Pertanian;
8. Melaksmiakan penyusunan rencana anggaran untuk pelaksanaan programBidang Prasarana dan Sarana Pertanian;
9. Mengevaluasi Hasil keija Bidang Prasarana dan Sarana Pertanian;

10. Melaporkan hasil keija Bidang Prasarana dan Sarana Pertanian;
11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI PENGELOLAAN LAHAN DAN AIR

1UGASPOKOK ; Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan SeksiPengelolaan Lahan dan Air

URAIAN TUGAS ;

1. Merencanakan teknis kegiatan Seksi Pengelolaan Lahan dan Air;
2’ dan memberikan petunjuk kepada bawahan dalamangka pelaksanakan tugas Seksi Pengelolaan Lahan dan Air;



3. Memantau dan mengendalikan tugas bawahan;

4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

5. Melaksanakan optimasi lahan dan air serta sumber daya hayati dan
ekositem;

6. Melaksanakan rehabilitasi lahan kritis di kawasan pertanian;

7. Melakukan pemetaan potensi dan pengelolaan sumber daya lahan;
8. Melakukan sosialisasi pencegahan alih fungsi lahan sawah beririgasi teknisdan setengah teknis;

9. Melaksanakan rencana pembangunan dan pemeliharaan jaringan irigasi
tersier; 0

10. Melakukan bimbingan pemanfaatan dan pemeliharaan jaringan irigasi;
11. Melaksanakan pemantauan pemanfaatan sumber-sumber air dan airmgasi;

12. Menyiapkan bahan petunjuk teknis bimbingan teknis pengelolaan lahandan air untuk budi daya tanaman;
13. Melakukan evaluasi pengelolaan lahan dan air irigasi pertanian;

14. Membina dan memberdayakan perkumpulan petani pemakai air (P3A)/perkumpulan petani pemakai air tanah (P3AT);
15. Melakukan perencanaan, pengembangan, dan pembinaan sumber daya air;
16. Mengadakan keija sama dengan pihak lain dalam rangka visualisasipenerapan teknologi;

17. Mengevaluasi hasil kerja Seksi Pengelolaan Lahan dan Air;
18. Melaporkan hasil keija Seksi Pengelolaan Lahan dan Air;
19. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh afasan;

B. KEPALA SEKSI ALAT DAN MESIN PERTANIAN

ruGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan Seksi Alat danMesin Pertanian.
URAIAN TUGAS :
1. Merencanakan teknis kegiatan Seksi Alat dan Mesin Pertanian;
2’ dan memberikan petunjuk kepada bawahan dalamrangka pelaksanakan tugas Seksi Alat dan Mesin Pertanian;
3. Memantau dan mengendalikan tugas bawahan;
4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Melaksanakan optimasi penggunaan alat dan mesin pertanian;



6. Melakukan pemetaan potensi penggunaan alat dan mesin pertanian;

7. Melakukan sosialisasi manfaat alat dan mesin pertanian;

8. Melaksanakan rencana pengadaan alat dan mesin pertanian;

9. Melakukan bimbingan pemanfaatan dan pemeliharaan alat dan mesinpertanian;
10. Melaksanakan pengawasan dan pembinaan pemanfaatan alat dan mesinpertanian;

11. Menyiapkan bahan petunjuk teknis alat dan mesin pertanian untukpengolahan lahan dan pasca panen;

12. Melakukan evaluasi pengelolaan alat dan mesin pertanian;

13. Mengadakan keija sama dengan pihak lain daim rangka visualisasipenerapan teknologi alat dan mesin pertanian;

14. Melakukan kaji ulang alat mesin yang telah direkomendasikan secarapenodik;

15. Mempelajan penemuan-penemuan teknologi baru;
16. Mencatat dan melaporkan perkembangan teknologi pertanian spesifik

1OÜQ.S1j

17. Menyiapkan bahan analisa teknis ekonomis dan sosio budaya dan alatmesin pertanian;

18. Melakukan pembinaan supervise dan akselarasi aplikasi teknologi dalamaemontrasi penetapan teknologi pertanian spesifik lokasi;
19. Melakukan pembinaan dan pengembangan pelayanan jasa dan alat mesinpertanian;

20. Membina dan membimbing bengkel/pengrajin alat dan mesin pertainan.
21. Menyusun rencana pengadaan dan pendataan alat dan mesin pertanian;
22. Mengevaluasi hasil keija Seksi Alat dan Mesin Pertanian;
23. Melaporkan hasil keija Seksi Alat dan Mesin Pertanian;
24. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan.

C. KEPALA SEKSI PUPUK DAN PESTISIDA

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan Seksi Pupukdan Pestisida.
URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija Seksi Pupuk dan Pestisida;
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan;



3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Melaksanakan bimbingan dan pengawasan penggunaan pupuk danpestisida;

6. Merencanakan kebutuhan pupuk dan pestisida;

7‘ Menyusun rencana pelaksanaan dan peringatan dini serta antisipasiterhadap kelangkaan pupuk dan pestisida;

8. Menyusun petunjuk teknis penggunaan pupuk dan pestisida;

9. Melakukan bimbingan penyediaan, penyaluran, dan penggunaan pupukdan pestisida;

10. Melaksanankan pemantauan, evaluasi dan ketersediaan pupuk danpestisida;

11. Melaksanakan pemantauan peredaran, dan penyimpanan pupuk danJjcSlISIQH)

12. Melakukan pembinaan dan perbanyakan penggunaan pupuk organik;
13. Melakukan perencanaan, pendataan dan pembinaan Rumah PembuatanTuPPO) P °rganik (RP30) dan Unit Pen8°lahan Organik

14' pu“^pe“r penerapan S“-“r penggunaan

15. Memberikan rekomendasi kepada distributor pupuk;
16. Mengevaluasi hasil keija Seksi Pupuk dan Pestisida;
17. Melaporkan hasil kerja Seksi Pupuk dan Pestisida;
18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

IV. KEPALA BIDANG TANAMAN PANGAN

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan mengevaluasikegiatan penyelenggaraan seksi Serealia, PerlindunganTanaman, dan Kacang dan Umbi-umbian.

URAIAN TUGAS

1. Merencanakan teknis kegiatan dalam bidang Tanaman Pangan;
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan dalamrangka pelaksanakan tugas di bidang Tanaman Pangan;3. Memantau dan mengendalikan tugas bawahan;
4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Merencanakan bahan pembinaan teknis Bidang Tanaman Pangan;



6. Menyelenggarakan pengkajian teknologi anjuran Bidang Tanaman Pangan;
7. Mengendalikan kegiatan Bidang Tanaman Pangan;

8. Melaksanakan penyusunan rencana anggaran untuk pelaksanaan program
Bidang Tanaman Pangan;

9. Mengevaluasi hasil keija Bidang Tanaman Pangan;

10. Melaporkan hasil keija Bidang Tanaman Pangan;
11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI SEREALIA

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksi Serealiayang meliputi pemberian bimbingan dan pelayanan
administrasi dan teknis penerapan paket teknologi,
penyiapan dan melaksanankan pembinaan serta
pemantauan penggunaan pupuk tanaman serealia,
peredaran dan pengawasan benih sebar, penangkaran
benih.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija Seksi Serealia;
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan;
3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;
4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5' bimbingan dan pengawasan penerapan teknologi pertanian

6. Melakukan pengawasan teknologi dan pengujian hasil pertanian;
7. Merencanakan kebutuhan pupuk serealia;
8' pen^n^e^^ PengaWaSa“ Perbanyakan peredaran dan

9. Melakukan bimbingan dan pemantauan produksi benih;
10' etandar-standar teknis pembenihan yangmeliputi sarana, tenaga dan metode; J e

s““XsTSaWaSan’ dan P*"™ teknologi Pertanian

12 pemaben“Sr dan Pengembangan sisten, infonnasi

13. Melakukan pemantauan dan evaluasi mutu benih;
14. Melakukan identifikasi benih/bibit varietas unggul lokal tanaman serealia-



15. Melakukan penyebarluasan benih I bibit varietas unggul lokal dannasional tanaman serealia;

16. Melakukan pengaturan penggunaan benih/bibit unggul;
17. Mengevaluasi hasil keija Seksi Serealia;

18. Melaporkan hasil keija Seksi Serealia;
19. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

B. KEPALA SEKSI PERLINDUNGAN TANAMAN

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

Memimpin, merencanakan, mengatur danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksiPerlindungan Tanaman.

1. Merencanakan teknis kegiatan dalam Seksi Perlindungan Tanaman;
2 — —3. Memantau dan mengendalikan tugas bawahan;
4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5'

dan analisis

6. Melakukan bimbingan pengamatan, pemantauan OPT kepada masyarakat;
7. Mengumpulkan dan mengolah data OPT dan agro klimat;
8' pen^nd^aS; OPr dan «komendasi

9' "“S d“ Pemantauan daerah yang dicungai sebagai
10. Menyusun bahan petunjuk teknis tentang pengembangan Agens Hayati,

aX'S3" b'mbmgan P-anfaatan dan pemantauan penggunaan

12. Melakukan bimbingan, pengelolaan dan pengembangan Agens Hayati;
13. Melaksanakan bimbingan penggunaan pestisida;
14'

P- atau exsplosi
kekenngan) padaTanLSg^^

15' dUkUng“ P-Mian, eradikasi tanaman dan



16. Mengendalikan eksplosi hama dan penyakit/OPT;

I7. Melaksanakan pengamatan penyakit pada Tanaman Pangan danHortikultura;

18. Mengatur dan melaksanakan penanggulangan wabah hama dan penyakitmenular pada Tanaman Pangan dan Hortikultura;
19. Melaksanakan bimbingan dan pemantauan pelaksanaan pengendalianhama dan penyakit/OPT Tanaman Pangan dan Hortikultura;
20. Mengevaluasi hasil keija Seksi Perlindungan Tanaman;
21. Melaporkan hasil keija Seksi Perlindungan Tanaman;
22. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan.

C. KEPALA SEKSI KACANG DAN UMBI-UMBIAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan

mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan Seksi Kacangdan Umbi-umbian yang meliputi pemberian bimbingandan pelayanan administrasi dan teknis penerapan
paket teknologi, penyiapan dan melaksanankanpembinaan budidaya kacang dan umbi-umbian.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun rencana keija Seksi Kacang dan Umbi-umbian;
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan;
3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;
4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5’ bimbingan dan Pengawasan penerapan teknologi pertanian

opcoJiiK. lOKasi;

6. Melakukan pengawasan teknologi dan pengujian hasil pertanian;
7. Merencanakan kebutuhan pupuk tanaman kacang dan umbi-umbian;
8' P-banyakan peredaran dan

9. Melakukan bimbingan dan pemantauan produksi benih;
10' P^^^Pan stondar-standar teknis pembenihan yangmenputi sarana, tenaga dan metode; 7 6

pembXST Pemt>inaan dan P^mbangan sistem informasi

12. Melakukan pemantauan dan evaluasi mutu benih;
13' benih/bibit varietas ungguI '«kal tanaman kacang



14. Melakukan penyebarluasan benih / bibit varietas unggul lokal dannasional tanaman kacang dan umbi-umbian;
15. Melakukan pengaturan penggunaan benih/bibit unggul;

16. Mengevaluasi hasil keija Seksi Kacang dan Umbi-umbian;
17. Melaporkan hasil keija Seksi Kacang dan Umbi-umbian;
18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

V. KEPALA BIDANG HOLTIKULTURA
TUGAS POKOK : Meminpm, merencanakan, mengatur dan mengevaluasikegiatan penyelenggaraan Seksi Tanaman Buah, Sayur,dan Tanaman Hias dan Biofarmaka.
URAIAN TUGAS

1. Merencanakan teknis kegiatan dalam Bidang Hortikultura;
2' dan memberikan petunjuk kepada bawahan dalamrangka pelaksanakan tugas Bidang Hortikultura;
3. Memantau dan mengendalikan tugas bawahan;
4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Merencanakan bahan pembinaan teknis Bidang Hortikultura ;
6. Menyelenggarakan pengkajian teknologi anjuran Bidang Hortikultura;
7. Mengendalikan kegiatan Bidang Hortikultura;
8' rencana a”88ara" Untuk ^«anaan program

9. Mengevaluasi hasil keija Bidang Hortikultura;
10. Melaporkan hasil keija Bidang Hortikultura;
11• Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI TANAMAN BUAH DAN BIOFARMAKA
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan Seksi Buahdan Biofarmaka yang meliputi pemberian bimbingandan pelayanan administrasi dan teknis penerapanpaket teknologi, penyiapan dan melaksanankanpembinaan serta pemantauan penggunaan pupuktanaman buah dan biofarmaka, peredaran dan
URAIAN TUGAS :

pengawasan Penangkaran benih.
1. Menyusun rencana keija Seksi Buah dan Biofarmaka;



2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan;

3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

5. Melaksanakan bimbingan dan pengawasan penerapan teknologi pertanian
spesifik lokasi;

6. Melakukan pengawasan teknologi dan pengujian hasil pertanian;

7. Merencanakan kebutuhan pupuk;

8. Melakukan pembinaan dan pengawasaan perbanyakan benih/bibittanaman buah dan biofarmaka;

9. Melakukan bimbingan dan pemantauan produksi benih;

10. Melakukan bimbingan penerapan standar-standar teknis pembenihan yang
meliputi sarana, tenaga dan metode;

11. Melaksanakan pembinaan dan pengembangan sistem informasi
pembenihan;

12 Melakukan pemantauan dan evaluasi mutu benih;

13. Melakukan identifïkasi benih/bibit varietas unggul lokal tanaman buahdan biofarmaka;

14. Melakukan penyebarluasan benih / bibit varietas unggul lokal dannasional tanaman buah dan biofarmaka;

15. Melakukan pengaturan penggunaan benih/bibit unggul;

16. Pembinaan dan bimbingan usaha agribisnis;

17. Mengevaluasi hasil keija Seksi Buah dan Biofarmaka;
18. Melaporkan hasil keija Seksi Buah dan Biofarmaka;
19. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan.

B. KEPALA SEKSI BINA USAHA

TUGAS POKOK • Meminpin, merencanakan, mengatur dan mengevaluasi
kegiatan penyelenggaraan seksi Bina Usaha yang
meliputi melaksanakan pembinaan, inventarisasi,
penyebaran informasi pasar dan pengolahan hasil.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana kegiatan Seksi Bina Usaha;

2. Mendistribusikan tugas dan petunjuk seksi Bina Usaha ;

3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;



4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

5. Melaksanakan bimbingan tentang penerapan standar-standar teknis
pembinaan mutu dan pengolahan hasil pertanian;

6. Melakukan bimbingan peningkatan mutu hasil pertanian;

7. Melakukan bimbingan pengelolaan unit pengolahan, alat transportasi, unitpenyimpanan dan hasil pertanian;

8. Menyiapkan bahan bimbingan analisis usaha tani dan pemasaran hasilpertanian;

9. Melakukan bimbingan kelembagaan usaha tani, manajemen usaha tanidan pencapaian pola keija sama usaha tani;

10. Menyiapkan bahan bimbingan pengolahan hasil pertanian;

11. Melakukan bimbingan pemanfaatan sumber-sumber pembiayaanagnbisnis;

12 Melakukan bimbingan penyusunan rencana usaha agribisnis;

13. Melakukan pembinaan dan bimbingan terhadap lembaga keuangan mikropedesaan;

14. Melakukan pemantauan dan evaluasi penyaluran dan pemanfaaatan sertapengembalian kredit;

15. Melaksanakan pembinaan dan pengelolaan sub terminal agribisnis (pasarsayur aan buah);

16' pemWnaa” dan bimbingan kelembagaan pembiayaan agribisnis(lembaga keuangan mikro);

17' . kegi,atan “ebirion (pameran, expo, periombaan danpenghargaan kepada petam, pelaku dan petugas agribisnis);
18. Mengevaluasi hasil keija bawahan;
19. Membuat laporan hasil pelaksanaan seksi Bina Usaha;
20. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

C. KEPALA SEKSI TANAMAN SAYUR DAN HIAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan SeksiTanaman Sayur dan Hias yang meliputi pemberian
bimbingan dan pelayanan administrasi dan teknispenerapan paket teknologi, penyiapan danmelaksanankan pembinaan serta pemantauanpenggunaan pupuk tanaman sayur dan bias,peredaran dan pengawasan penangkaran benih.



URAIAN TUGAS
1. Menyusun rencana keija Seksi Tanaman Sayur dan Hias;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan;

3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

5. Melaksanakan bimbingan dan pengawasan penerapan teknologi pertanian
spesifik lokasi;

6. Melakukan pengawasan teknologi dan pengujian hasil pertanian;

7. Merencanakan kebutuhan pupuk tanaman sayur dan hias;

8. Melakukan pembinaan dan pengawasaan perbanyakan benih/bibittanaman sayur dan hias;

9. Melakukan bimbingan dan pemantauan produksi benih;

10. Melakukan bimbingan penerapan standar-standar teknis pembenihan yangmeliputi sarana, tenaga dan metode;

11. Melaksanakan pembinaan dan pengembangan sistem informasipembenihan;

12 Melakukan pemantauan dan evaluasi mutu benih;

13. Melakukan identifikasi benih/bibit varietas unggul lokal tanaman sayur
dan hias;

14. Melakukan penyebarluasan benih / bibit varietas unggul lokal dannasional tanaman sayur dan hias;

15. Melakukan pengaturan penggunaan benih/bibit unggul;

16. Mengevaluasi hasil keija Seksi Tanaman Sayur dan Hias;

17. Melaporkan hasil keija Seksi Tanaman Sayur dan Hias;

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan.
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LAMPIRAN IV : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03BTAHUN2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL
DINAS PEKERJAAN UMUM

I. KEPALA DINAS

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan BalamRangka pelaksanaan Tugas dan Program Keija Dinas Pekeijaan Umum;
Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

Melakukan pemantau dan mengendalikan kegiatan Dinas PekerjaanUmum; J

: Memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan,
mengatur membina dan mengendalikan seluruh
kegiatan bidang Pekeijaan Umum yang meliputi Bidang
Tata Usaha, Bidang Bina marga, Bidang Cipta Kaiya,
Bidang Pengairan, dan Bidang Bina Program dan Tata
Ruang.

Menyusun rencana dan Program Keija rencana anggaran Dinas PekerjaanUmum;

Menandatangi naskah Dinas yang bersifat prinsif dan naskah Dinas untukmstansi di atasnya;

Melaksanakan perencanaan Umum dan perencanaan Teknis pembangunanDan pemeliharaan Jalan/Jembatan; 8

Melaksanakan pembangunan dan pemeliharaan Jalan/Jembatannaoupaten;

peratUran Perundang-undangan di Bidang Jalan

^J?anakan survey lapangan, anaUsa, dan evaluasi terhadapPembangunan Jalan dan Jembatan Kabupaten;

yang Jalan

JSZSïïT8”‘erhadaP Peraturan Daerah di Bidang

SertTjembï^^ fUngSi dan manfaat «rhadap Jalan Kabupaten

Merencanakan pengadaan dan pengelolaan Alat Berat;

P6^8^ Peümpahan kewenagan di Bidang Jalan danJembatan yang tidak dapat di laksanakan oleh Kabupaten Kepada Propinsi;



15. Melaksanakan pengendalian fungsi dan manfaat terhadap Jalan dan
Jembatan Kabupaten;

16. Melaksanakan pendataan, evaluasi dan pelaporan tentang Jalan dan
Jembatan;

17. Melaksanakan perencanaan umum dan perencanaan teknis tata bangunan
dan perumahan permukiman dan penyehatan lingkungan;

18. Melaksanakan pembangunan, renovasi, rehabilitasi, dan melaksanakan
pemeliharaan bangunan gedung Pemerintah;

19. Penyelenggarakan pendaftaran, pemanfaatan, penafsiran, penghapusan, dan
pemeriksaan gedung pemerintah dan rumah dinas;

20. Melaksanakan pemeriksaan keamanan dan keselamatan keija, pengaturan
dan pengendalian pemanfaatan bangunan gedung pemerintah, bangunanumum lainnya;

21. Melaksanakan sosialisasi peraturan perundang-undangan bidang ciptakaïya yang meliputi bangunan gedung pemerintah, bangunan umum
Lainnya;

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Melaksanakan penaggulangan bencana bersekala lokal di bidangperumahan dan permukiman; °

Pembangunan sarana dan prasarana perumahan danpermukiman serta bangunan yang di utamakan oleh ketentuan perundang-Undangan atau peraturan Pemerintah; ë

n^fanakan pemJllharaan dan pengelolaan prasarana dan fasilitasLingkungan perumahan; *

Melaksanakan penataan, pembangunan, pemeliharaan dan pengawasanUng^m^r^ teqadmya kawasan kumuh dan melakukan peremajaan

Melakukan penetapan sarana dan prasarana kawasan terbangun;

dlna^rSanakan pei?gawasan dan Pengendalian fungsi dan manfaat saranadan prasarana perkotaan/pedesaan; a

Menyusun program pelaksanaan dan melaksanakan kegiatankegi^^da^ dan prasarana snmber daya air yang meliputi seTuruhd pe^edlaan sarana dan prasarana sumber daya air di wilayahTertentu yang belum ada sarana dan prasarananya;
wuayan

Meiaksanakan pemanfaatan tata ruang dan evaluasi perkembangan diwilayah kota dan daerah; s

Melaksanakan pelayanan perizinan yang berhubungan denganpembangunan perumahan dan permukiman;

Melaksanakan pendataan perumahan tingkat kabupaten;

Melakukan pengusulan pelimpahan kewenagan bidang perumahan danPr^ïïJman yang Üdak dapat düaksanakan oleh Kabupaten kepada



33. Menyusun program pelaksanaan dan melaksanakan kegiatan rehabilitasisarana dan prasarana sumber daya air yang meliputi seluruh kegiatan
peningkatan fungsi dan kondisi sarana dan prasarana yang sudah ada atau
penambahan tugas pelayanan pada sarana dan prasarana yang sudah ada;

34. Menyusun program pelaksanaan dan melaksanakan kegiatan rehabilitasi
sarana dan prasarana sumber daya air yang meliputi kegiatan perhaikan
sarana dan prasarana sumber daya air guna mengembalikan fungsi dan
pelayanan seperti semula;

35. Menyelenggarakan pengawasa dan pengendalian kegiatan terhadap
pembangunan, peningkatan dan rehabilitasi sarana dan prasarana sumberdaya air;

36. Menyusun program peleksanaan dan melaksanakan kegiatan pengoprasiansarana dan prasarana sumber daya air yang meliputi pengaturan,
Pengalokasian, serta penyediaan air dan sumber daya air yang
mengoptimalkan pemanfaatan prasarana sumber daya air;

37. Menyusunprogram pelaksanaan dan melaksanakan kegiatan pemeliharaansarana dan prasarana sumberdaya air yang meliputi kegiatan untukmerawat sumber air dan prasarana sumber daya air yang di tujukan untukMenjamin kelestarian fungsi sumber air dan prasarana sumber air;

38. Menyelenggarakan pengawasa dan pengendalian kegiatan oprasi danpemeliharaan prasarana sumber daya air;

39. Mencari, mengumpulkan, menghimpun, menganalisa data untuk keperluan
Perencanaan;

40. Menyusun konsep perencanaan Untuk bahan kajian bagi Atasan;
41. Menyiapkan data untuk keperluan unit keija yang membutuhkan;
42. Melaksanakan koordinasi program dalam rangka mempersiapkanperencanaan kegiatan Dinas Pekeijaan Umum yang meliputi Bidang BinaMarga, Bidang Cipta Kaiya, Bidang Pengairan dan Bina Program dan TataUsaha;

43. Menetapkan Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dari bagian dan hidang-
Bidang pada Dinas Pekeijaan Umum;

44. Melakukan koordinasi dengan unit keija lainnya dalam rangka pelaksanaanPemantauan dan pelaporan untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaanPekeijaan;

45. Melakukan pemantauan terhadap pelaksanaan kegiatan dilingkungan DinasPekeijaan Umum;

46. Melakukan evaluasi dan pengendalian terhadap pelaksanaan kegiatan diLmgkungan Dinas Pekeijaan Umum sebagai bahan kajian pada penyusunanProgram di masa mendatang;

47. Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan laporan kegiatan dilmgkungan Dinas Pekeijaan Umum, baik Bulanan, triwulan, maupun1 A human* *



48. Melaksanakan survey dan pemantauan harga satuan upah dan bahan dan
membuat laporan setiap triwulan untuk harga satuan upah dan bahansebagai acuan penetapan daftar harga satuan upah dan bulanan;

49. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan Seksi Tata Usaha;

50. Menyiapkan bahan analisis, kajian teknis, dan pembinaan dalam rangkaPengembangan Tata ruang pedesaan dan perkotaan;

51. Menyiapkan bahan penetapan dan evaluasi implementasi aktifitas
pemanfaatan ruang di wilayah perkotaan dan pedesaan;

52. Menghimpun dan mempelajari peraturan dan perundang-undangan,Kebijakan dan pedoman yang berhubungan dengan tata ruang;

53. Melaksanakan pemanfaatan tata ruang dan evaluasi perkembangan diWilayah perkotaan dan pedesaan;

54. Merekomendasi penerbitan izin Gedung Walet dan izin lokasi untuk diTandatangani oleh Bupati;

55. Mempersiapkan bahan evaluasi sebagai bahan penyusunan tata ruang sertamengadakan sosialisasi dan pengendalian pemanfaatan tata ruang vangSesuai dengan peruntuknya;

56. Mengevaluasi hasil keija setiap bidang dalam lingkup Dinas PekeriaanUmum; J

57. Memben petunjuk dan pembinaan kepada bawahan atas pelaksanaan tugasDan terlaksananya pengawasan melekat;

58. Melaporkan hasil keija di Dinas Peleijaan Umum dalam rangkaPenaggungjawaban pelaksanaan tugas kepada Bupati dan Sekretaris

9. Melaksanakan tugas lam atas perintah pimpinan untuk mewakili tugas-Tugas yang bersifat strategis dan politis maupun yang bersifat kebijakanmpman serta melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang

II. SEKRETARIS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengendalikan kegiatan penyelenggaraan bagian TataUsaha yang meliputi Sub Bagian Umum, Sub BagianKeuangan dan Sub Bagian Kepegawaian.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun program kerja dan rencana anggaran di bidangkeuangan,umum,kepegawaian, dengan kebijakan Kepala Dinas;
2' d^memberikan petunjuk pengelolaan Kepegawaian,Umum, dan Keuangan dan Perbendaharaan;



3. Mengkoordinasikaan kegiatan bawahan;

4. Mengendalikan dan memantau kegiatan bawahan;

5. Mengatur dan mengendalikan teknis dan pengelolaan umum,
kepegawaian, keungan, dan perbendaharaan berdasarkan kebijakan
atasan;

6. Memilah dan mendistribusikan surat yang disampaikan oleh Kepala Sub
Bagian Umum untuk disampaikan Kepada atasan atau kebidang lainnya;

7• Meneliti dan memaraf naskah dinas yang akan ditandatangani oleh
Atasan;

8. Pelayanan teknis administrasi kepada Satuan Keija Perangkat Daerah(SKPD) dan unit keija yang ada dilingkup Dinas Pekeijaan Umum;

9. Mengkoordinasikan persiapan rapat yang diselenggarakan oleh DinasPekeijaan Umum;

10. Bertanggung jawab atas keamanan dalam kantor terhadap personil,materil,dan informasi;

11. Memberi petunjuk dalam proses perencanaan pengadaan barangpenyimpanan,pendistribusian ,penggunaan,perawatan seluruh investasidan usulan penghapusan barang perlengkapan;

12. Menandatangani naskah dinas yang bersifat biasa dan tidak prinsif untukInstansi sederajat dan atau untuk instansi di bawahnya;
13. Mengkaji altematif pemecahan masalah sebagai bahan bagi pimpinanuntuk menetapkan kebijakan;

14. Melaksanakan pengadaan, penyimpangan, pendistribusian, penggunaanperawatan, inventansasi dan usul penghapusan yang meliputi gedungperalatan teknis,alat kantor,mobilitas dan perbukuan Dinas PekerjaanUmum; J

15 teknis administrasi Satuan Keija Perangkat Daerah (SKPD) danUnit keija yang ada di lingkungan Dianas Pekeijaan Umum;
16. Melaksanakan pemeliharaan, pemeriksaan, perbaikan dan penyewaan alatöcrat,

17' dalam penyusunan dokumen penggunaan anggaran(UFA) dan pelaksanaan anggaran aparatur dan publik;

18‘ ^engevaluasi hasil keija bawahan dalam pelaksanaan tugas ketata1 Jsa haan* °

19. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas bidang kepegawaianUmum dan keuangan kepada Kepala dinas;



20. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

TUGAS POKOK Memimpin, merencanakan, mengatur dan mengawasi
kegiatan Sub bagian Umum dan Kepegawaian yang
meliputi bidang surat menyurat, kearsipan, perbekalan,
Peralatan dan perawatan, kepegawaian, ketatalaksanaan
Dan rumah Tangga Dinas.

URAIAN TUGAS :
1. Merencanakan anggaran dan rencana kegiatan Sub Bagian Umum danAdministrasi Kepegawaian Dinas Pekeijaan Umum;

2. Meleksanakan surat yang masuk dan keluar, pengembalian, pengiriman,
Pencatatan, penarikan dan pengendalian serta penyusun arsip;

3. Mengatur penyediaan alat tubs kantor;

4. Mengatur operator telepon, faximile, perpustakaan, pramu tamu, DinasSerta pengemudi kendaraan Dinas;

5. Menyelenggarakan administrasi barang inventaris, rencana kebutuhan,
pengadaan penomoran inventaris, penyimpanan, penggunaan perawatan,Serta inventans ruangan dan pengapusan inventaris;

6. Mengkoordinasikan pelaksanaan pembangunan pengadaan Han
pemeliharaan sarana dan prasarana di Dinas Pekeijaan Umum;

7. Menyelenggarakan urusan rumah tangga Dinas, keamanan, kebersihanDan perawatan kantor, pengaturan penggunaan ruang rapat, RumahDinas, kendaraan Dinas termasuk Dokumen;
8. Menyiapkan bahan penyusunan formasi pegawai, melipuiti formasi

pembay^an ^®naikan perbantuan/perpindahan wilayah

9. Menyiapkan bahan penyelesaian mutasi pegawai, meliputi peningkatanstatus, pengangkatan dalam pangkat, pemberhentian sementara,enmjauan masa kerja, penyesuaian ijazah, pemberhentian, pengaktifankembali, pensiun dan kenaikan gaji;

W. Melaksanakan pelayanan penyelesaian KARPEG, KARIS, ASKES, TASPENSS/TTf ,PEC^WAI.’ Cuti> Kenakan Gaji Berkala, Penyelesaian angkaKredit Jabatan Fungsional, dan pemberian penghargaan;
11. Menyiapkan bahan pembinaan dan pengembangan kineija pegawai;
12. Mempersiapkan bahan pengadaan barang inventaris kantor kebutuhanDinas Pekeijaan Umum;

13. Menyiapkan bahan penyusunan organisasi dan tata laksanan Dinas ;
14. Membagi tugas kepada bawahan agar dalam pelaksanaan tugas lebih

berdaya guna dan berhasil guna;



15. Melaksankan persiapan teknis kegiatan rapat dilingkungan Dinas
pekeijaan umum;

16 Mengecek seluruh penerimaan/ pengadaan barang baik melalui pusat
maupun proyek;

17 Memilih naskah dinas untuk diproses lebih lanjut sesuai dengan bidang
dan tingkatannya;

18 Menyusun konsep teknis pemeliharaan ketertipan dan keamanan
lingkungan kantor;

19. Menyusun konsep teknis pemeliharaan kebersihan dan keindahan kantor;

20. Mengontrol perindustrian barang dilingkungan dinas pekeijaan umum;
21. Merencanakan kebutuhan dan kesejahtraan pegawai;

22. Mengupulkan, mengolah serta menyajikan data kepegawaian, menyusunlaporan administrasi kepaegawaian dan menyelenggarakan SIMPEG(Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian);

23. Memperoses ijin cuti, bantuan social kesehatan, izin sakit, izin keperluanlamnya, Penyelesaian kasus pegawai dan perizinan pegawai;

24. Memeriksa, mengecek, mengoreksi, dan mengevaluasi tugas bawahan agarüdak teijadi penyimpangan baik prosedur dan hasil kerja maupun dariTanggung jawab;

25. Mengevaluasi hasü keija bidang umum dan kepegawaian;
26. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sub bagian umum dankepegawaian;

27. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh «tasan;

1.

2.

3.

4.

dan rencana anggaran bidang keuanganmeliputi gaji pegawai, belanja rutin dan penerimaan;

dan Memberikan Petunjuk kepada Bawahan sesuaibidang tugasnya masing- masing;

koor<’ina8i kePada para bendaharawan dan pelaksanap gram yang menyakut pengelolaan keuangan dan perbendaharaan;
bawahan agar dapat bekeija dengan baik,bertanggungjawab dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

g

B. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

TUGAS POKOK . Memimpin merencanakan, mengatur dan mengawasikegiatan penyelenggaraan Sub bagian keuangan yangmeliputi penyiapan rencana anggaran pendapatan dantata belanja dinas, pembukuan, perhitungan anggarandan verifikasi serta pembendaharaan.

URAIAN TUGAS :



5. Mengawasi tugas bawahan agar tidak teijadi penyimpangan baik
prosedur maupun tanggung jawab;

6. Menyiapkan bahan laporan realisasi pencapaian pendapatan;

7. Menyusun pembukaan dan perhitungan anggaran;

8. Melaksanakan verifikasi terhadap bukti pengeluaran/surat
pertanggungjawaban keuangan;

9. Menyiapkan bahan penyelenggaan pembinaan administrasi keunagan
dan pembendaharaan;

10. Menyiapkan bahan usul pengangkatan/ pemberhentian pejabatpengguna angaran (PPA), . Kuasa pengguna anggaran (KPA), Pejabat
pembuat komitmen (P2K), Pejabat penguji dan perintah pembayaran
surat perintah membayar ( P4SPM), Atasan langsung bendaharawan danpemegang uang muka keija;

11. Menghimpun dan mengklarifikasi laporan hasil pemeriksaan (LPH) sertamemantau penyelesaian tindak lanjut;

12. Menyiapkan bagan untuk anggaran biaya tambahan (ABT) bila perlukan;

13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan tentang langkahlangkah dan tindakan yang perlu diambil dalam rangka pelaksanaan danpertanggung jawaban keuangan;

14. Menyiapkan bahan laporan pengguna anggaran dinas baik disentralisaidekonsentrasi dan pembantuan; ’
15. Menyiapkan bahan laporan tindak lanjut hasil pemeriksaan;

16. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam melaksanakan tugas;
17. Membuat laporan hasil kegiatan sub bagan keuanga kepada atasan;
18. Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diperintahkan oleh atasan;

C. KEPALA SUB BAGIAN PEALATAN DAN PERBEKALAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan mengawasi

penyelenggaraan kegiatan sub bagian peralatan danperbengkalan yang meliputi pengawasan, pembuatkontrak keija terhadap peralatan yang akan disewakan,
penyelenggraan pemeliharaan dan perbaikan alat-alatberat yang rusak, penginventarisasian alat-alat beratyang dimiliki.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija Sub Bagian peralatan dan perbekalan;
2. Mendistribusikan Tugas dan Memberi Petunjuk kepada bawahan dalamangka kelancaran tugas sub bagian peralatan dan perbekalan;



3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan petugas;

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan sub bagian peralatan
dan perbekalan;

5. Melaksanakan Pengaturan, pembinaan dan penyelenggaraan pengadaan
peralatan;

6. Melaksanakan pembuatan kontrak keija terhadap peralatan yang akan
disewakan kepada pemakai;

7. Melaksanakan pembinaan dan peningkatan keterampilan para operatordan staf dalam rangka peningkatan sumber daya manusia;

8. Menyimpan dan menjaga alat- alat berat agar berfungsi sesuai dengan
kebutuhan;

9. Mengadakan pemeliharaan dan pemeriksaan rutin terhadap kondisi alat-alat berat;

10' MpXSb Pemakaian berat y^g sudah rusak yang akan

11 Membuatdaftar kebutuhan alat-alat berat yang sudah rusak yang akan

12. Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungandengan bidang tugas sub bagian peralatan dan perbekaln dan menyusunpemecahan masalah;

13. Memberikan petunjuk dan pembinaan kepada bawahan atas pelaksanaantugas dan terlaksananya pengawasan melekat;
14. Menyusun laporan kegiatan sub bagian peralatan dan perbekalan danmelaporkan pimpinan

15. Melaksankan tugas kedinasan lain yang diperintah oleh atasan;

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengkoordinasikan danmengendalikan penyelenggaraan kegiata bidangbina program dan tata ruang yang meliputipenyusunan program, pemantauan dan pelaporandan pemanfaatan tata ruang perkotaan danpedesaan.

uraian tugas
L

dM TataRuaTg^ a”«!aran di bidan8 Bina Program

2 tUgaS,dan member petunjuk pengelolaan bidang binaprogram dan tata ruang kepada bawahan;

m. KEPALA BIDANG BINA PROGRAM



3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidang bina program
dan tata ruang;

5. Mencari, mengumpulkan, menghimpun, menganalisa, data untuk
keperluaan perencanaan;

6. Menyusun konsep perencanaan untuk bahan kajian yang membutuhkan;
7. Menyiapkan data untuk keperluan unit keija yang membutuhkan;

8. Melaksanakan koordinasi program dalam rangka mempempersiapkanperencanaan kegiatan dinas pekeijaan umum yang melipüti bidang binamarga, bidang cipta kaïya dan bidang pengairan;

9. Menghimpun dan menyusun rencana kegiatan anggaran (RKA) daribagian dan bidang-bidang pada dinas pekeijaan umum;

10. Melakukan koordinasi dengan unit keija lainnya dalam rangkapelaksanaan pemantauan dan pelaporan untuk di jadikan pedoman danpelaksanaan pekeijaan;

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Melakukan pemantauan terhadap pelaksanaan kegiatan di lingkungandinas pekeijaan umum;

Melaksanakan evaluai dan pengendalian terhadap pelaksanaan kegiatandi lingkup dinas pekeijaan umum sebagai bahan kajian pada penyusunanprogram dimasa mendatang;

Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan laporan kegiatan dingkupdinas pekeijaan umum, baik bulanan ,triwulan, maupun tahunan;
Melaksanakan survey dan pemantauan harga satuan upah dan bahandan membuat laporan setiap triwulan untuk harga satuan upah danbahan sebagai acuan penetapan daftar harga satuan upah dan bahan;
Menyiapkan bahan analisis, kajian teknis dan pembinaan dalam rangkapengembangan tata ruang pedesaan dan perkntaan;
Menyiapkan bahan penetapan dan evaluasi implementasi aktifitaspemanfaatan ruang diwilayah perkotaan dan pedeasaan;

da^ mempelajari peraturan dan perundang-undangankebijakan dan pedoman yang berhubungan dngan tata ruang;
Melaksanakan pemanfaatan tata ruang dan evaluasi perkembangan diwilayah perkotaan dan pedesaan; 8

b^vX^end&S1 penerbitan 8edung wallet dan izin lokasi kepada

20. Mempersiapkan bahan evalusai sebagai bahan penyusunan tata ruangan dan pengendalian pemanfaatan tatar raunfyang sesuai dengan peruntukannya; 8



21. Memben petunjuk dan pembinaan kepada bawahan , atas pelaksanaantugas dan terlaksananya pengawasan melekat;

22. Menyusun laporan kegiatan tentang bina program dan tata ruang, danmelaporkan kepada pimpinan;

23. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;

A. KEPALA SEKSI PENYUSUNAN PROGRAM
TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasipenyelenggaraan kegiatan seksi penyusunan programyang meliputi pengumpulan,anallisa serta penyiapanbahan perencanaan dan perumusan program.
URAIAN TUGAS :

L pro^“ RenCana keda da” renCana seksi penyuluhan

2.

3.

4.

Mendistribusikan Tugas dan member petunjuk pengelolaan «ekeipenyuluhan program kepada bawahan;
pengelolaan seksi

Mengkoordmasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
Melakukan sinkronisasi dan korelasi keïja dengan unit keria lainnvapeiZ^^peK“ PrOgram d«adikan

5.

6.

perencanaan Program di bidang bina marga, cipta karya dan dig pengairan untuk jangka pendek, menengah dan jangka panjang;

Men^mpulkan,menghimpun, dan menyusun bahan untuk lanoranpm^^uh838 tePad“ ataSan dalam P^usunan

' atas pelaksanaan

8'
prosram’ atas peiaksanaa"

9. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang dilaksanakan oleh atasan;

B. KEPALA SEKSI PEMANTAUAN DAN PELAPORAN
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS :
L p^X; RenCana Keqa ”a P—uan dan

’ Mere"canakan, Mengatur membina danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksipemantauan dan evaluasi kegiatan pembaguanan seÏÏ^uhlmpUn laporan kegiatan sebagai bahan evaluasipelaksanaan program dan penyusunan program.



2. Mendistribusikan Tugas dan Memberi Petunjuk pengelolaan seksi
pemantauan dan pelaporan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawaha dalam pelaksanaan tugas;

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan seksi pemantauan.
dan pelaporan;

5. Melakukan koordinasi dengan unit keija lainnya dalam rangkapelaksanaan pemantauan dan pelaporan untuk dijadikan pedoman dalam
pelaksanaan pekeijaan;

6. Menginventansir permasalahan -permasalahan yang berhubungandengan hasil pemantauan dan menyusun hasil pemantauan untukpemecahan masalah;

7. Mengadakan evaluasi program yang telah dicapai sebagan bahan kajianpada penyusunan program dimasa mendatang, serta untuk mengetahuiungkat keberhasilan dari masing- masing kegiatan pembangunan;
8. Mengadakan evaluasi kegiatan pembangunan yang sedang beijalan , sertamelaporkan kepada atasan langung apabila terdapat permasalahan didalam pelaksanaan;

9. Melaksanakan monitoring dan evaluasi kegiatan pembanguna secara

10.

11.

12.

Menyusun dan menyajikan data hasil monitoring dan evaluasipelaksanaan pembangunan pekeijaan umum;

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan akuntabilitasi kineija dinas;

dan menyusun dan hasil pemantauan danda^ kePada atasan sebagai masukan dalam kegiatan yang akan

13. Membuat laporan setiap triwulan untuk harga satuan upah dan bahansebagai acuan penetapan daftar harga satuan upah dan bahan;
14. Memben petunjuk dan pembinaan kepada bawahan,ugas dan terlaksananya pengawasan melekat;

stas pelaksanaan

15. Menyusun laporan kegiatan seksimelaporkan kepada pimpinan;
pemantauan dan pelaporan, dan

16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;

C. KEPALA SEKSI LPSE

TUGAS POKOK : Memimpin LPSE dalam menjalankan Tugas dan FungsiLPSE, °

URAIAN tugas
1. Memimpin operasional harian LPSE ;



2. Memberikan arahan teknis terhadap pelaksanaan kegiatan LPSE;

3. Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan kepada bawahan di
bidang LPSE;

4. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan di bidang LPSE;

5. Menyelenggarakan pengkajian program keija unsur pelaksanaan;

6. Menyelenggarakan pengkajian dan penetapan petunjuk teknis layanan
pengadaan barang/jasa pemerintah secara elektronik;

IV. KEPALA BIDANG BINA MARGA

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan,Mengkoordinasikan, dan
mengendalikan penyelenggaraan kegiatan bidang marga
yang meliputi perencanaan teknis, pelaksanaan
pembangunan, pengawasan dan pengendalian jalan dan
jembatan serta perencanaan teknis, pelaksanaan
pemeliharaan jalan dan jembatan.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran bidang bina marga;

2. Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk pengelolaan bidang binamarga kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidang bina marga.
5. Melaksanakan perencanaan bidang bina marga dan perencanaan teknispembangunan dan pemeliharaan jalan / jembatan;

6. Melaksanakan pembangunan dan pemeliharaan jalan /jembatan
kabupaten;

7. Mengadakan sosialisasi peraturan perundang-undangan di bidang jalan
dan jembatan;

8. Melaksanakan kegiatan survey lapangan, analisa, dan evaluasi terhadappembangunan jalan dan jembatan kabupaten;

9. Melaksanakan penanggulangan bencana yang berakibat pada jalan danjembatan kabupaten;

W. Melaksanakan pengawasan terhadap penerapan peraturan daerahdibidang jalan dan jembatan;

11. Melaksankan pengawasan fungsi dan manfaat terhadap jalan danjembatan kebupaten;

12. Melaksanakan pengusulan pelimpahan kewenangan dibidang jalan danjembatan yang tidak dapat dilaksanakan oleh kabupaten kepada propinsi;



13. Melaksankan pengendalian fungsi dan manfaat terhadap jalan danjembatan kabupaten;

14. Melaksanakan pendataan, evaluasi dan pelaporan tentang jalan danjembatan;

15. Memberi petunjuk dan pembinaan kepada bawahan, atas pelaksanaantugas dan terlaksananya pengawasan melekat;

16. Menyusun laporan kegiatan bidang marga, dan melaporkan kepada
pimpman;

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI PEMBANGUNAN JALAN DAN .tirmratan

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasi
penyelenggaraan kegiatan seksi pembangunan jalan dan
jembatan yang meliputi pelaksanaan pembanguan dan
peningkatan jalan dan jembatan kabupaten .

URALAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija operasional dan rencana anggaran seksipembangunan jalan dan jembatan;

2. Mendistribusikan tugas dan member petunjuk pengelolaan seksipembangunan jalan dan jembatan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
4 dan Pen§endalian kegiatan pembangunan jalan

5. Melaksanakan pembangunan jalan dan jembatan kabupaten;
6. Melaksanakan peningkatan jalan dan jembatan kabuapten;
7' t0" s*™ kepada Pimpman mengenai sisteminiormasi jalan dan jembatan;

8’ i>2rakan Penanggulangan bencana yang berakibat pada jalan dan

9’ ^njuk dan pembinaan kepada bawahan, atas pelaksanaannya tugas dan terlaksananya pengawasan melekat;
10. Menyusun laporan kegiatan seksi pembangunan jalan dan jembatan danmelaporkan kepada pimpinan;

11. Mengevaluasi hasil keija bawahan;
12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;



B. KEPALA SEKSI PEMELIHARAAN JALAN DAN JEMBATAN

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasi
penyelenggaraan kegiatan seksi pemeliharaan jalan
dan jembatan yang meliputi pelaksanaan
pemeliharaan dan rehabilitasi jalan dan jembatan
kabupaten.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun rencana kerja dan rencana anggaran seksi pemeliharaan jalan

dan jembatan ;

2. Mendistribusikan Tugas dan memberi petunjuk pengelolaan seksi
pembangunan jalan dan jembatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

4. Melakukan pemantauan dan pengendaliaan kegiatan seksi pemeliharaan
jalan dan jembatan;

5. Melaksanakan pemeliharaan jalan dan jembatan kabupaten;

6. Melaksanakan pengusulan pelimpahan kewenangan di bidang jalan dan
jembatan yang tidak dapat dilaksanakanoleh kabupaten kepada propinsi;

7. Melaksanakan pengendalian fungsi dan manfaat terhadap jalan dan
jembatan kabupaten;

8. Melaksanakan pemeliharaan jalan dan jembatan yang diakibatkan oleh
adanya bencana;

9. Menginventarisir permasalahan yang berhubungan dengan pelaksanaan
tugas pada seksi pemeliharaan jalan dan jembatan;

10. Memberi petunjuk dan pembinaan kepada bawahan, atas pelaksanaan
tugas dan terlaksananya pengawasan melekat;

11. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

12. Menyusun laporan kegiatan seksi Pemeliharaan jalan dan jembatan dan
melaporkan kepada pimpinan;

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diperintahkan oleh atasan;

C. KEPALA SEKSI PERENCANAAN DAN PELAPORAN

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur Dan Mengawasi
penyelenggaraan seksi perencanaan dan pelporan yang
meliputi perencanaan teknis, pengawasan teknis, data
analisa dan evaluasi jalan dan jembatan kabupaten serta
pelaporan kegiatan dibidang bina marga.



URAIAN TUGAS :

1. Menyusun Rencana keija dan rencana anggaran seksi perencanaan dan
pelaporan;

2. Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan dalam
pengelolaan seksi perencanaan dan pelaporan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

4. Melakukan pemantauan dan pengendaliaan kegiatan seksi perencanaan
dan pelaporan;

5. Melaksanakan perencanaan teknis pembanguanan dan pemeliharaanjalan dan jembatan kabupaten;

6. Melaksanakan pengawasan teknis pembangunan dan pemeliharaan jalandan jembatan;

7. Mengadakan sosialisasi peraturan perundang-undangan bidang jalan dan

8. Melaksanakan kegiatan survey lapangan ,analisa, dan evaluasi terhadappembanguan dan pemeliharaan jalan dan jembatan kabupaten;
9. Melaksanakan pengawasan terhadap penerapan pearaturan daerah dibidang jalan dan jembatan;

10. Melaksanakan kegiatan pengumpulan data dalam rangka penyusunanrencana kegiatan dan laporan pelaksanaan kegiatan di bidang bina marga;
11. Memben petunjuk dan pembinaan kepada bawahan, atas pelaksanaantugas dan terlaksananya pengawasan melekat;

12. Menyusun laporan kegiatan seksi pembanguanan jalan dan jembatandan melaporkan kepada pimpinan;

13. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan;

VL KEPALA BIDANG CIPTA KARYA

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan,Mengkoordinasikan danpengendalikan penyelengaraan kegiatan bidang ciptakarya yang meliputi perencanaan, pelaksanaan,pengawasan dan pengendalian di bidang tatabanguanan serta perencanaan .pelaksanaan,pengawasan dan pengendaliaan di bidangperumahan , pemikiman , dan penyehatanlingkingan.



URAIAN TUGAS
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran dibidang bina cipta kaiya;

2. Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepda bawahan dalam
pengelolaan bidang cipta kaiya;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

4. Melakukan pemantauan dan pengendaliaan kegiatan bidang cipta kaiya;

5. Melaksanakan perencanaan bidang cipta kaiya dan perencanaan teknis
tata banguanan serta perumahan pemukiman dan pehyehatan
lingkungan;

6. Melaksanakan pembangunan, renovasi , rehabilitasi, dan melaksanakan
pemeliharaan pembangunan gedung pemerintah;

7. Menyelenggrakan fendaftaran, pemanfaatan, penafsiran, penghapusan
dan pemeriksaan gedung pemerintah dan rumah dinas;

8. Melaksanakan pemeriksaan keamanan dan keselamatan keija, pengatur,
dan pengendaliaan pemanfaatan banguanan gedung pemerintah,bangunan umum lainnya ;

9. Melaksanakan sosialisasi peraturan perundang-undangan bidang ciptakaiya yang meliputi banguanan gedung pemerintah /Negara dan
pemerintah/ Negara ;

10. Memproses penerbitan surat izin gedung wallet dan izin lokasi dan untukditandatangani Bupati;

11. Melaksanakan pemanfaatan tata ruang dan evaluasi perkembangan diwilayah kota dan daerah;

12. Melaksanakan pelayanan perizinan yang berhubungan dengan
pembanguaan perumahan dan pemukiman;

13. Melaksankan pendataan perumahan tingkat kabupaten;

14. Melakukan pengusulan pelimpahan kewenangan bidang perumahan dan
pemukiman yang tidak dapat dilakukan oleh kabupaten kepada propinsi;

15. Melaksanakan penanggulangan bencana berkala local di bidangperumahan dan pemukiman;

16. Melaksnankan pembanguaan sarana dan prasrana perumahan danpemukiman serta bangunan yang di utamakan oleh ketentuan perundang-undangan atau peraturan pemerintah;

17. Melaksanakan pemeliharaan dan pengelolaan prasranan dan fasilitaslingkungan pemerintah;

18. Melaksanakan penataan pembanguaan, pemeliharaan dan pengawasanuntuk mencegah teijadinya kawasan kumuh dan melakukan peremajaanlingkungan;

19. Melakukan penetapan sarana dan prasarana terbangun;



20. Melaksanakan pengawasan dan pengendaliaan fungsi dan manfaat saran
dan prasaran perkotaan/pedesaan;

21. Memberi petunjuk dan pembinaan kepada bawahan, atas pelaksanaan
tugas dan terlaksananya pengawsan melekat;

22. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

23. Menyusun laporan kegiatan bidang cipta kaïya , melaporkan kepada
pimpinan;

24. Melaksankan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI PEMUKIMAN DAN PENYEHATAN LINGKUNGAN

TUGAS POKOK : Melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan
teknis operasional kegiatan perumahan dan
pemukiman dalam pelaksanaan pembinaan,
perumusan,evaluasi dan koordinasi pelaksanaan
perencanaan dan pengendalian kegiatan seksi
permukiman dan penyehatan lingkungan Bidang Cipat
Kaïya.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun Rencana kerja dan rencana anggaran seksi pemukiman dan

penyehatan lingkungan;

2. Mendistribusikan tugas dan member petunjuk kepada bawahan padaseksi permukiman dan penyehatan lingkungan Bidang Cipata Karya;
3. Melaksanakan pemukhtahiran data perumahan dan pemukiman;

4. Menginventarisasidata perumahan dan pemukiman;

5. Melaksanakan penyiapan bahan rumusan kebijakan teknis perumahandan pemukiman;

6. Melaksanakan penyiapan bahan strategis pembangunan perumahan danpembangunan;

7. Melaksanakan pembinaan perumahan dan pemukiman;

8. Melaksanakan pembangunan perumahan dan pemukiman sekalanpropinsi;

9. Melaksanakan Evaluasi pelaksanaan kegiatan seksi Perumahan danPemukiman;

10. Menyusun laporan kegiatan seksi permukiman dan penyehatanlingkungan Bidang Cipta Karya dan melaporkan kepada atasan;



B. KEPALA SEKSI PENGELOLAAN AIR BERSIH DAN SANITASI

C.

TUGAS POKOK : Menyelenggarakan pengkajian bahan dan pelaksanaan
pembinaan, perumusan, evaluasi dan koordinasi
pelaksanaan perencanaan dan pengendalian kegiatan
Seksi pengelolaan air bersih dan sanitasi.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran seksi pengelolaan airbersih dan sanitasi Bidang Cipta Karya;

2. Mendistribusikan Tugas kepada bawahan pada seksi pengelolaan airbersih dan sanitasi Bidang Cipta Karya;

3. Menyiapkan bahan-bahan dalam rangka penyusunan kebijakan,pedoman, dan petunjuk teknis mengenai seksi pengelolaan air bersih dansanitasi;

4. Mencari, mengumpulkan menghimpun serta mengolah data dan informasiyang berhubungan dengan pengelolaan air bersih dan sanitasi;
5' Peraturan Daerah NSPK Pelayanan PS air minum berdasarkanSPM yang disusun pemerintah daerah kabupaten atau provinsi;

6. Memberikan Rekomendasi penyelenggaraan pengembangan SPAM diwilayah Kabupaten Tanggamus;

7. Memfalisitasi penyelenggaraan (bantuan teknis) kepada kecamatanpemerintah desa, serta kelompok masyarakat diwilayahnya dalampenyelenggaraan pengembangan SPAM;

8. Menyelenggarakan pengawasan dan pengendalian seluruh tahapanpenyeienggaraan pengembangan SPAM dan kegiatan Seksi pengelolaan
air bersih dan sanitasi Bidang Cipta Karya;

9. Menyusun laporan kegiatan Seksi pengelolaan air bersih dan sanitasi;
10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan;

KEPALA SEKSI PERENCANAAN DAN PELAPORAN
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

: Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasi
penyelenggaraan kegiatan seksi perencanaan danpelaporan dan pelaporan yang meliputi perencanaan
teknis, pelaksanaan pengawasan, pengendaliaan danevaluasi serta pelaporan kegiatan bidang.

1• Menyusun rencana dan anggaran seksi perencanaan dan pelaporan;
2. Mendistribusikan Tugas dan memberikanbawahandalam rangka pelaksanaan tugas seksipelaporan;

petunjuk kepada
perencanaan dan



3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan seksi perencanaan
dan pelaporan;

5. Melaksanakan perencanaan dan pengawasan teknis pembangunaan,
rehabilitasi , perumahan dan pemukiman serta sarana dan prasarana
pemukiman;

6. Melaksanakan sosialisasi pereturan perundang-undangan bidang tatabangunaan yang meliputi bangunaan gedung pemerintah /Negara serta
perumahan dan pemukiman yang meliputi bangunaan gedung non
pemerintah / Negara;

7. Menginventarisasi bangunaan gedung pemerintah dan kabupaten
tanggamus;

8. Melaksanakan kegiatan pengumpulan data dalam rangka penyusunanrencana kegiatan dan laporan pelaksanaan kegiatan dibidang cipta
kaïya;

9. Memberi petunjuk dan pembinaan kepada bawahan,atas pelaksanaan
tugas dan terlaksananya pelaksanaan melekat;

10. Menyusun laporan kegiatan seksi perencanaan dan pelaporan, dan
melaporkan kepada pimpinaan;

11. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;

VII. KEPALA BIDANG PENGAIRAN

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan
Mengendalikan penyelenggaraan kegiatan bidang
pengairan yang meliputi konservasi sumber daya air,
pendayagunaan sumber daya air, pengendaliaan daya
rusak air, sistem informasi sumber daya air,
pemberdayaan masyarakat dan peran serta
masyarakat.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana anggaran dibidang pengairan;

2. Mendistribusikan Tugas dan Memberikan Petunjuk kepada Bawahandalam pengelolaan bidang pengairan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelasanaan tugas;
4. Melakukan pemantauan dan pengendaliaan bidang pengairan;
5‘ Merekomendasikan, memberikan saran dan usulan terhadap penetapankebyakan daerah tentang pengelolaan sumber daya air;



6. Merekomendasikan, memberikan saran, dan usulan terhadap penetapan
pola pengelolaan, sumber daya air di wilayah sungai kabupatentanggamus;

7. Merekomendasikan, memberikan saran, dan usulan terhadap penetapanrencana pengelolaan sumber daya air di kabupaten tanggamus;

8. Merekomendasikan, memberikan saran, dan usulan terhadap penetapandan kawasan lindung sumber air pada wilayah sungai di kabupatentanggamus;

9. Merekomendasikan, memberikan saran, dan usulan terhadappenetapan,pengaturan, dan pemberian izin penyediaan, peruntukan,penggunaan, dan pengusahaan air tanah serta sumber daya air dikabupaten Tanggamus;

10. Melaksanakan pengelolaan sumber daya air yang meliputi perencanaan,
pelaksanaan, pemantauan, dan pengevaluasian penyelenggaraankonservasi sumber daya air, perdayagunaan sumber daya air, danpenanggulangan daya rusak air pada wilayah sungai di kabupatentanggamus;

11. Merekomendasikan, memberikan saran, dan usulan terhadappembentukan dan pelaksanaan tugas -tugas dewan sumber daya airatau dengan nama lain di kabupaten tanggamus;

12. Melaksanakan usaha-usaha bagi pemenuhan kebutuhan pokok minimal
sehan-han atas air bagi masyarakat kabupaten tanggamus;

13. Menjaga efektivitas, efisiensi, kualitas, dan ketertiban pelaksanaanpengelolaan sumber daya air pada wilayah kabupaten tanggamus;
14. Memberi petunjuk dan pembinaan kepada bawahan, atas pelaksanaantugas dan terlaksananya pengawasan melekat;

15 pimpinajn.n 1&P°ran kegiatan bidang pengairan, dan melaporkan kepada

16. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;

A’ S??™ SEKSI PEMBANGUNAN DAN REHABILITASI SARANA DANPRASARANA SDA

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, dan
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksipembangunan dan rehabilitasi sarana dan prasarana
sumber daya air yang meliputi pembangunan,
peningkatan, dan rehabilitasi terhadap sarana danprasarana sumber daya air.

URAIAN TUGAS
i. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran seksi pembangunan danrehabilitasi sarana dan prasarana sumber daya air;



2. Mendistribusikan Tugas dan Memberikan Petunjuk pengelolaan seksi
pembangunan dan rehabilitasi sarana dan prasarana sumber daya air;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

4. Menyusun program pelaksanaan dan melaksanakan kegiatan
pembangunan sarana dan prasarana sumber daya air yang meliputi
seluruh kegiatan penyediaan sarana dan prasarana sumber daya air di
wilayah tertentu yang belum ada sarana dan prasarana nya;

5. Menyusun program pelaksanaan dan melaksanakan kegiatan
peningkatan sarana dan prasarana sumber daya air yang meliputi
seluruh kegiatan peningkatan fungsi dan kondisi sarana dan prasarana
yang sudah ada atau penambahan luaspelayanan pada sarana dan
prasarana yang sudah ada;

6. Menyusun program pelaksanaan dan melaksanakan kegiatan rehabilitasi
sarana dan prasarana sumber daya air yang meliputi kegiatan perhaikan
sarana dan prasarana sumber daya air guna mengembalikan fungsi Kan
pelayanan seperti semula;

7• Menyelenggarakan pengawasan dan pengendaliaan kegiatan terhadap
pembangunan, peningkatan dan rehabilitasi sarana dan prasarana
sumber daya air;

8. Memberi petunjuk dan pembinaan kepada bawahan, atas pelaksanaan
tugas dan terlaksananya pengawasan melekat;

9. Menyusun laporan kegiatan seksi pembangunan dan rehabilitasi saranadan prasarana sumber daya air, dan melaporkan kepada pimpinan;

10. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;
B. KEPALA SEKSI OPERASI DAN PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANASUMBER DAYA AIR

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, mengatur dan
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksi
operasi dan pemeliharaan sarana dan prasarana
sumber daya air.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran seksi operasi danpemeliharaan sarana dan prasarana sumber daya air;

2. Mendistribusikan tugas dan member petunjuk pengelolaan seksi operasidan pemeliharaan sarana dan prasarana sumber daya air;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
4. Menyusun program pelaksanaan dan melaksanakan kegiatanpengoprasian sarana dan prasarana sumber daya air yang meliputipengaturan, pengalokasian, serta penyediaan air dan sumber daya airuntuk mengoptimalkan pemanfaatan prasarana sumber daya air;



5. Menyusun program pelaksanaan dan melaksanakan kegiatanpemeliharaan sarana dan prasarana sumber daya air yang meliputikegiatan untuk merawat sumber daya air dan prasarana sumber daya airyang ditentukan untuk menjamin kelestarian fungsi sumber daya air danprasarana sumber daya air;

6. Menyelenggarakan pengawasan dan pengendalian kegiatan operasi danpemeliharaan prasarana sumber daya air;

7. Memberi petunjuk dan pembinaan kepada bawahan, atas pelaksanaantugas dan terlaksananya pengawasan melekat;

8. Menyusun laporan kegiatan seksi operasi dan pemeliharaan sarana danprasarana sumber daya air, dan melaporkan kepada pimpinan;

9. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah kan atasan;

C. KEPALA SEKSI PERENCANAAN, PEMBINAAN DAN PELAPORAN
TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur, dan

mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksiperencanaan, pembinaan, dan pelaporan yang
meliputi perencanaan teknis, pembinaan terhadap
organisasi P3A dan organisasi lain yang berkaitan
dengan SDA serta pelaporan kegiatan bidang
pengairan.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran seksi perencanaanpembinaan dan pelaporan;

2.

3.

4.

5.

6.

Mendistribusikan Tugas dan Memberikan Petunjuk kepada bawahanaalam pengelolaan seksi perencanaan, pembinaan dan pelaporan;
Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

Menyelenggarakan kegiatan penyusunan dan penetapan perencanaanumum dalam rangka penyelenggaraan kegiatan di bidang pengairan;
Menyusun dan menetapkan perencanaan teknis dalam rangkapembagnunan, peningkatan, dan rehabilitasi sarana dan prasarana SDAyang . melPut^ survey, pemetaan, pengumpulan data,pemlitian,penyelidikan, studi kelayakan dan amdal dalam rangkapembangunan SDA serta mengumpulkan data dan melakukan penilitianalam rangka peningkatan efektifitas pemanfaatan air permukaan dansumber air serta mengendalikan kualitas air serta sumber air;

Melakukan perencanaan serta memberikan rekomendasi teknis bagipenetapan, pengaturan , dan pemberian izin penyediaan, peruntukandan pengusahaan sumber daya air; ’



7. Melakukan pembinaan dan penyuluhan kepada masyarakat dan bagi
pengembangan perkumpulan petard pengelola air (P3A) serta dalamrangka peningkatan pemeliharaan pengawasan serta efisiensi
pemanfaatan sumber daya air dan prasarana sumber daya air;

8. Melaksanakan kegiatan pengumpulan data dalam rangka penyusunanlaporan pelaksanaan kegiatan bidang pengairan;

9. Memberi petunjuk dan pembinaan kepada bawahan, atas pelaksanaantugas dan terlaksananya pengawasan melekat;

10. Menyusun laporan kegiatan seksi perencanaan, pembinaan danpelaporan dan melaporkan kepada pimpinan;

11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;

Vla. KEPALA BIDANG TATA KOTA DAN BINA JASA KONTRUKSI

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dn mengawasi
kegiatan bidang Tata Kota dan Bina Jasa Konstruksiserta Menyelenggarakan pengkajian bahan dan
pelaksanaan pembinaan Bidang Jasa Konstruksi, yang
meliputi Perencanaan, Pengawasan dan Pengendalian
Bina Teknik, dan Pemberdayaan, Pengaturan danPengawasan.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun Rencana Keija dan Rencana Anggaran Kegiatan Bidang TataKota dan Bina Jasa Konstruksi;

2. Menyusun program-program perencanaan teknis Kegiatan Bidang TataKota dan Bina Jasa Konstruksi;

3. Melakukan pembinaan dan bimbingan teknis di Bidang Tata Kota danBina Jasa Konstruksi;

4. Melakukan pengawasan dan pengadilan terhadap pelaksanaan programan kegiatan Bidang Tata Kota dan Bina Jasa Konstruksi;
5. Melakukan pengendalian terhadap pelaksanaan kebijakan di BidangTata Kota dan Bina Jasa Konstruksil;
6. Menghimpun data mengolah data serta menyiapkan laporan PekeijaanUmum di Bidang Tata Kota dan Bina Jasa Konstruksi;
7. Melakukan evaluasi terhadap penyelenggaraan tugas di Bidang TataKota dan Bina Jasa Konstruksi;

8. Menyelenggaraan administrasi dan
Tata Kota dan Bina Jasa Konstruksi;

menyusun program keija Bidang

9. Menghimpun perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknispelaksanaan kegiatan Tata Kota dan Bina Jasa Konstraksi;
10. Menyiapkn bahan untuk melakukan dan koordinasikegiatan Bina Konstruksi dengan unit keija terkait;

pelaksanaan



A.

B.

11. Melaksanakan sosialisasi pedoman dan petunjuk teknis di Bidang Tata
Kota dan Bina Jasa Konstraksi;

12. Menyiapkan bahan dan data, menyusun dan menyampaikan laporan
pelaksanaan tugas Bidang Tata Kota dan Bina Jasa Konstraksi;

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperitahkan atasan;

KEPALA SEKSI TATA KOTA DAN TATA RUANG

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan mengawasi
kegiatan Seksi Tata Kota dan Tata Ruang yang
meliputi Perencanaan Teknis, Pengawasan Teknis,
Data dan Analisa Seksi Tata dan Tata Ruang.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun Rencana Keija dan Rencana Anggaran Kegiatan Seksi Tata

Kota dan Tata Ruang;

2. Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan dalam
pelaksanaan tugas;

3. Menyusun kebijakan, pengawasan ke tata kotaan wilayah kabupaten;

4. Melaksanakan kooedinasi dan fasilitas pengawasan penataan Tata Kota
Kabupaten;

5. Memfasilitasi peningkatan peran serta masyarakat dalam pengawasan
ke tata kotaan;

6. Menyusun rancangan peraturan daerah tentang tata kota kabupaten;

7. Merekomendasi proses penerbitan izin mendirikan bangunan;

8. Menyusun program dan kebijakan dalam rangka perencanaan tata kota
wilayah kabupaten dan kawasan strategis kabupaten;

9. Menyebarluaskan informasi arahan peraturan zonasi untuk sistem
kabupaten;

10. Menyusun Laporan Kegiatan Seksi Tata Kota dan Tata Ruang;

11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan;

KEPALA SEKSI PEMANFAATAN RUANG MILIK JALAN

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan mengawasi
kegiatan Seksi Pemanfaatan Ruang Milik Jalan yang
meliputi Perencanaan Teknis, Pengawasan Teknis,
Data dan Analisa Seksi Pemanfaatan Ruang Milik
Jalan.



URAIAN TUGAS
1. Menyusun Rencana Kei]a dan Rencana Anggaran Kegiatan Seksi

Pemanfaatan Ruang Milik Jalan;

2, Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan dalam
pelaksanaan tugas.

3. Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan teknis seksi pemanfaatan
ruang milik jalan.

4. Melaksanakan proses perizinan pemanfaatan ruang, izin lokasi dan izin
konstruksi.

5. Menyebarluaskan informasi arahan peraturan zonasi untuk sistem
ruang milik jalan kabupaten.

6. Melaksanakan penyusunan rencana teknis dan program pengembangan
pemanfaat ruang milik jalan serta perencanaan dan pengumpulan data
ruang milik jalan.

7. Melaksanakan peraturan dan pemanfaatan jalan kabupaten/kota.
8. Melaksanakan perumusan kebijakan penyelenggaraan jalan

kabupaten/kota berdasarkan kebijakan nasional di bidang jalan dengan
memperhatikan keserasian antar daerah dan kawasan.

9. Melaksankan penyusunan perencanaan dan pengawasan manajemen
pemanfaatan ruang milik jalan.

10. Menyiapkan bahan izin, pengembangan jalan masuk di ruang milik
jalan kabupaten/kota seksi pemanfaatan ruang milik jalan.

11. Menyusun laporan kegiatan seksi pemanfaatan ruang milik jalan;

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan;

C. KEPALA SEKSI KEMITRAAN JASA DAN TEKNIK KONSTRUKSI

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan mengawasi
kegiatan Seksi Kemitraan Jasa dan Teknik Konstruksi
yang meliputi Perencanaan Teknis, Pengawasan
Teknis, Data dan Analisa Seksi Kemitraan Jasa dan
Teknik Konstruksi.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun Rencana Keija dan Rencana Anggaran Kegiatan Seksi

Kemitraan Jasa dan Teknik Konstruksi;
2. Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk kepada bawahan dalam

pelaksanaan tugas;

3. Melaksanakan Perencanaan dan Pengawasan Teknis Seksi KemitraanJasa dan Teknik Konstruksi;



4. Melaksankan pelatihan, pemberdayaan, pengguna, penyedia
masyarakat jasa teknik konstruksi;

5. Menyusun data base informasi jasa teknik konsstruksi;

6. Melaksankan koordinasi penyelenggaraan jasa konstruksi;
7. Melaksanakan monitoring, evaluasi, serta penilaian kualitas dan mutupekeijaan kontraktor dan konsultan;

8. Melaksanakan sosialisasi pedoman, petunjuk dan perundang-undanganteknis pada Seksi Kemitraan Jasa dan Teknik Konstruksi;
9. Menyusun Laporan Kegiatan Seksi Kemitraan dan Teknik Konstruksi;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan;
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LAMPIRAN V : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03B TAHUN 2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL
DINAS PERHUBUNGAN

I. KEPALA DINAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengkoordinir,
mengatur, membina,dan mengendalikan kegiatan
penyelenggaraan Dinas Perhubungan.

URAIAN TUGAS :
1. Merumuskan visi dan misi organisasi Dinas Perhubungan serta

menetapkan tujuan dan sasaran yang ingin dicapai dengan
berpedoman pada ketentuan Peraturan Perundang-undangan yan
berlaku;

2. Menetapkan rencana kineija program keija dan kegiatan tahunan
Dinas Perhubungan dan melaksanakan sesuai dengan skala prioritas;

3. Menerbitkan surat keputusan dan surat-surat dinas lainnya yang
terkait dengan penyelenggraan perizinan dan pelayanan masyarakat di
bidang Perhubungan;

4. Mengarahkan pelaksanaan tugas bawahan berdasarkan tugas pokok
dan fungsi masing-masing untuk menghindari tumpang tindih dalam
pelaksanaan tugas sesuai dengan program keija dan kegiatan yang
ditetapkan;

5. Melakukan pembinaan terhadap seluruh staf (bawahan) melalui
peningkatan potensi dan motivasi keija agar terciptanya suasana kerjayang sehat sehmgga tugas kedinasan dapat beijalan dengan baik dan
lancar;

6. Mengevaluasi pelaksaan tugas-tugas yang telah dilaksanakanbawahan sebagai dasar penentuan pengmbilan keputusan dan
pemecahan masalah yang dihadapi dalam pelaksanaan kedinasan;

7. Melakukan koordinasi dan keijasama dengan instansi vertikal danhorisontal di bidang perhubungan;

8. Mengkoordmasikan dan menjalin keijasama dengan pihak lain yangterkait (stackholder) dalam pelaksanaan tugas sesuai denganketentuan perundang-undangan yang berlaku dalam rangka
mewujudkan keserasian, keseimbangan, dan keselarasan dalampenyelenggaraan tugas pokok dan fungsi.



9. Menyampaikan laporan pelaksaan tugas dan hasil keija yang telah
dicapai dalam bentuk laporan akuntabilitas kineija instandi
pemerintah (LAKIP) kepada Bupati Tanggamus sesuai dengan
prosedur dan tata keija yang berlaku;

10. Menetapkan rencana induk jaringan LLAJ di wilayah Kabupaten;

11. Menyelenggarakan penyediaan perlengkapan jalan jalan di jalan
Kabupaten;

12. Menyelenggarakan proses pemerbitan izin penyelenggaraan dan
pembangunan fasilitas parker;

13. Menyelenggarakan pengujian berkala kendaraan bermotor;

14. Melaksanakan manajemen dan rekayasa lalu lintas untuk jaringanjalan kabupaten;

15. Melakukan audit dan inspeksi keselamatan LLAJ di jalan kabupaten;
16. Menetapkan rencana umum jaringan trayek perkotaan dalam 1 (satu)daerah kabupaten;

17. Menetapkan rencana umum jaringan trayek pedesaan yangmenghubungkan satu daerah kabupaten;

18. Menerbitkan izin penyelenggaraan angkutan orang dalam trayekpedesaan dan perkotaan dalam 1 (satu) daerah kabupaten;
19. Menetapkan tarif kelas ekonomi untuk angkutan orang yang melayanitrayek antar kota dalam daerah kabupaten serta angkutan perkotaandan pedesaan yang wilayah pelayanannya dalam daerah kabupaten;
20. Menyelenggarakan penerbitan izin usaha angkutan laut bagi badanusaha yang berdomisili daerah kabupaten dan beroperasi pada lintaspelabuhan di daerah kabupaten;

21. Menyelenggarakan proses penerbitan izin usaha angkutan lautpelayaran rakyat bagi orang perorang atau badan usaha yangberdomisili dan yang beroperasi pada lintas pelabuhan dalam daerahkabupaten;

22. Menyelenggarakan proses penerbitan izin usaha penyelenggaraanangkutan penyeberangan sesuai dengan domisili badan usaha;
23. Menetapkan lintas penyeberangan dan persetujuan pengoperasiankapal dalam daerah kabupaten yang terletak pada jaringan jalankabupaten dan atau jaringan jalur kereta api kabupaten;
24 Menetapkan lintas penyeberangan dan persetujuan pengoperasianuntuk kapal yang melayani penyeberangan dalam daerah kabupaten;
25. Menyelenggarakan proses penerbitan

perawatan dan perbaikan kapal;
izin usaha jasa terkait dengan
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26. Menetapkan tarif angkutan penyeberangan penumpang kelas ekonomidan kendaraan beserta muatannya pada lintas penyeberangan dalamkabupaten;

' locj^^ renCana induk dan DLKR/DLKP pelabuhan pengumpan

. Menyelenggarakan proses penerbitan izin pembangunan danpengoperasian pelabuhan pengumpan lokal;

Menyelenggarakan proses penerbitan izin usaha badan usahapelabuhan di pelabuhan pengumpul lokal;

Menyelenggarakan proses penerbitan izin pengembangan pelabuhanuntuk pelabuhan pengumpan lokal;

Menyelenggarakan proses penerbitan izin pengoperasian pelabuhanselama 24 jam untuk pelabuhan pengumpan lokal;

Menyelenggarakan proses penerbitan izin pekerjaan pengerukan diwilayah perairan pelabuhan pengumpan lokal;

Menyelenggarakan proses penerbitan izin pengelolaan Terminal UntukKepentmgan Sendiri (TUKS) di dalam DLKR/DLKP pelabuhanpengumpan lokal; F

Menetapkan rencana induk perkeretaapian;

Menyelenggarakan proses penerbitan izin usaha, izin pembangunan danizin operasi prasarana perkeretaapian umum yang jaringan jalumyadalam 1 (satu) daerah kabupaten; °
Menetapkan jaringan pelayanan perkeretaapian pada jaringan jalurperkeretaapian kabupaten; J

Menyelenggarakan proses penerbitan izin pengadaan ataukereta^takhn izin operasi, dan penetapan jalurkereta api khusus yang janngannya dalam daerah kabupaten;

larangan penggunaan-penggunaan jalan tertentu di daerahkabupaten demi kelancaran arus lalu lintas;

Menetapkan jalan tertentu di daerah kabupaten yang melarangpengemudi-pengemudi kendaraan memberikan tanda-tMida suaraditampat-tempat dan waktu tertentu;

Menetapkan kecepatan maksimum bagi jalan tertentu pada jalan ibujl°^lasiXT 8UbemUr ba8" propinsi dan menteri bagi

yang“ dala” dengan

Menunjuk lokasi, pengelolaan, pelaksanan, pengujian kendaraanbermotor kecuali kendaraan bermotor khusus angkatak bersenjata;
Menyelenggarakan pembinaan bengkel kendaraan bermotor;



44. Pembangunan dan pengoperasian terminal penumpang sesuai denganperaturan perundang-undangan;

45. Menetapkan lokasi terminal penumpang;

46. Pengesahan rancang bangun terminal sesuai dengan kewenangan dalamperaturan perundang-undangan;

47. Menetapkan lokasi terminal barang;

48. Pemberian rekomendasi penerbitan izin mendirikan bangunan tempatpendaratan dan lepas landas helikopter;

49. Menyelenggarakan pencegahan jalan selain untuk kepentingan laluhntas di jalan kabupaten;

50. Melaksanakan pemberian izin usaha mendirikan pendidikan dan latihanmengemudi;

51. Menyelenggarakan proses penerbitan surat tanda kebangsaan kanalberukuran isi kotor lebih kecil dari GT 7;

52. Menyelenggarakan kegiatan yang telah menjadi kewenangan kabupatendi bidang perhubungan sesuai dengan peraturan perundang-undanganyang berlaku;

53. Menandatangani naskah dinas yang bersifat prinsip dan naskah dinasyang dapat pelimpahan wewenang dari kepala daerah;
54. Mengawasi pengelolaan ketatausahaan;
55. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas;
56. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Pemerintah Daerah untukerselenggaranya tugas-tugas pemerintah, pembangunan dankemasyarakatan dengan baik;

uraian tugas

l.Menyusun program

II. SEKRETARIS DINAS
TUGAS POKOK Memimpin, merencanakan, mengatur, dan

mengendalikan kegiatan penyelenggaraan bagianSekretanat yang meliputi umum, kepegawaian,
keuangan, rumah tangga, perencanaan pelaporan .

S.Menghimpun data dan informasi dari unit keija lainnya (bidang-^g^dinasikan penyusunan laporan kineija™^blh P^s^aan program keija dan kegiatan secaramenyeluruh, baik laporan bulanan, triwulan, maupun tahunan;
3. Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan dinas yang meliputi^™aan pendapatan asli daerah (PAD) dan realisasi pelaksanaan

+ • x j ~ keija dan kegiatan serta rencana anggaransekretanat dan mengkoordinasikan serta melaksanakan penyusunanprogram keija dan kegiatan tahunan dinas secara keseluruhan;



A. KEPALA SUB BAGIAN TATA USAWA
tugas POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan sub bagiantata usaha yang meliputi urusan umum, rumahtangga dan kepegawaian.
uraian tugas

ke®atan dan rencanaggaran sub bagian umum dan kepegawaian sesuai dengan tupoksi±s
‘J yang telah Penman

2' kegiatan administrasi perkantoran yang meliputipenge olaan surat-menyurat dinas dan sistem kearfipa^ yangdinamis, serta menyelenggarakan administrasi kepegawaian; 8

tUgaS kehumasan, protokoler, hukum danSerta menViaPkan akomodasi tamu dan rapat-keScan^peledcsanaMi tüga^ -Pa‘ -tuk

4 Menyiapkan bahan-bahan untuk pembinaan kepegawaian

tar urut kepegawaian (DUK) secara berkala;

. Mengadakan evaluasi terhadap realisasi penerimaan pendapatan danpelaksaan anggaran serta mengkoordinasikan dengan unit keria terkaitaalarn rangka tercapainya rencana keija yang telah ditetapkan;

5. Mengelola administrasi perkantoran secara umum yang meliputipenataan surat-surat dinas, kearsipan, hukum, dan perundang-Pengelolaan barang-barang inventaris, pemeliharaan danfung2 Serta ^ngkapannya, dan melaksanakan

6' Mrhfri'f13 ad™n,istrasi kepegawaian, mengadakan pembinaand^P pegawai (Persoml dmas) dalam rangka peningkatan disiplintOS+ Serta menyusun rencana kebutuhan personil danne?hS denga“ keahlian yang dimiliki atas dasarh yang dllaksanakan agar pelaksanaan tugasdapat beqalan dengan tertib dan lancar;
7‘ ^gas kepada bawahan dengan tetap

. ^mbmgan dan pengawasan serta berpedoman padaberSSd^gaXk; ” administrasi kantor

8'
din«

pekerJa“ baik Usan maupun tertulis kepada kepaladinas, sesuai dengan waktu yang telah ditentukan, agar diperolehmasukan bagi kepala dmas dalam pengambilan keputusan;
9. Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh kepala dinas;



5. Mengelola urusan rumah tangga dinas yang meliputi penyusunan
rencana kebutuhan barang unit, pengelolaan barang inventarisasikantor, pemeliharaan dan perawatan gedung kantor danperlengkapannya, serta mengajukan usulan penghapusan
(scarpping)barang yang tidak layak pakai;

6. Menyiapkan bahan pembinaan pegawai, meliputi absen, jadwal apel,pembinaan mental, pemeriksaan dalam rangka tindakanadministrasi atau dalam rangka promosi, kesempatan diklat dantugas/izin belajar;

7• Mendistribusikan tugas pada bawahan sesuai dengan bidang tugasdan beban keijanya dalam memperlancar pelaksanaan tugas;

8. Membimbing dan mengarahkan tugas bawahan dengan memberikanpetunjuk lisan maupun tertulis sesuai dengan pedoman dan tatakeija untuk memperlancar pelaksanaan tugas.

9. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan untukkelancaran tugas kedinasan;

B. SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,
menyusun perencanaan anggaran program
keija dan menyusun laporan akuntabilitas
kineija serta menghimpun dan menyiapkan
informasi dan data yang berhubungan
dengan pelaksanaan program keija dan
kegiatan di Dinas Perhubungan.

URAIAN TUGAS :
1. Membantu sekretaris dalam menyusun perencanaan anggaran,rencana program keija dan rencana kegiatan dinas yang mengacupada tujuan dan sasaran yang telah ditetapkan dan rencanastrategis dinas;

2. Mempersiapkan dan menyusun hasil evaluasi pelaksanaanprogram keija dan kegiatan tahunan sebagai bahanpertanggungjawaban pelaksanaan kegiatan dan tolak ukur dalammenyusun program keija tahun berikutnya;

3. Melaksanakan penyusunan laporan akuntabilitas kineija programkepa dan kegiatan baik laporan bulanan, triwulan, maupuntahunan, sesuai dengan pedoman penyusunan laporan yang telahditetapkan; ö

4. Menghimpun laporan-laporan dari seluruh unit keija operasionalyang ada dan melakukan analisa data menjadi informasi;
5. Menyiapkan informasi yang berhubungan dengan pelaksanaanprogram keija dan kegiatan dinas yang diperlukan atas dasar hasilkXaTan^^’ UntUk mebantu kelancaran tugas-tugas



6. Mendistribusikan tugas pada bawahan, sesuai dengan bidangtugas dan beban keijanya untuk kelancaran pelaksaan tugas;

7. Membimbing dan mengarahkan bawahan sesuai dengan pedomankeija dan prosedur, agar tugas terselenggara dengan baik;

8. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan atasan untukmembantu terselenggaranya tugas kedinasan dengan baik;
C. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, dan
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan sub bagian
keuangan dan perlengkapan yang meliputi
penyiapan rencana anggaran pendapatan dan tata
belanja dinas, pembukuan, perhitungan anggaran
dan verifikasi serta perbendaharaan

URAIAN TUGAS

1. Membantu sekretans dalam mengelola administrasi keuangan danpelaksanaan anggaran dinas, baik yang bersifat penerimaaanmaupun pengeluaran;

2. Mengadakan koreksi dan verifikasi terhadap kelengkapanadministrasi SPP dan SPM berdasarkan ketentuan yang berlaku,agar terhindar dari ketidaksesuaian dengan Surat Penyediaan Dana(SPD);

3. Melakukan penelitian terhadap penelitian dan pengeluaran dana
sesuai dengan pagu anggaran yang telah ditetapkan PemerintahDaerah pada tahun anggaran berjalan;

4. Memberikan bimbingan kepada bawahan dalam melaksanakanadministrasi keuangan dan mengelola kas dinas baik bersifatpenenmaan maupun pengeluaran berdasarkan peratuanpengelolaan keuangan dalam rangka terwujudnya tertibadministrasi;

5. Mendistribusikan tugas pada bawahan, sesuai dengan bidangtugas dan beban keijanya untuk kelancaran pelaksaaan tugas,serta membimbing dan mengarahkan bawahan sesuai denganbïkman ke^a dan prosedur> agar tugas terselenggara dengan

6. Melakukan pemantauan terhadap perkembangan kas dinas baikpenerimaan maupun pengeluaran secara perodik untukmenghindari kebocoran penggunaan keuangan daerah;
7. Membuat laporan pelaksanaan tugas secara periodik maupuninsidentil kepada atasan dengan berpedoman pada rencana yangtelah ditetapkan untuk diketahui capaian kineijanya;
8. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan atasan, untukmembantu terselenggaranya tugas kedinasan dengan baik;



III. KEPALA BIDANG PENGENDALIAN OPERASIONAL, MANAJEMEN DANREKAYASA LALU LINTAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, dan
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan bidang lalu
lintas dan pengendalian operasi yang meliputi
manajemen lalu lintas dan rekayasa serta dampak
lalu lintas serta melaksanakan pengelolaan
bimbingan keselamatan dan penanganan
kecelakaan.

URAIAN TUGAS

1. Merencanakan kegiatan teknis dan rencana anggaran bidang lainlintas dan pengendalian operasi;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka pelaksanaan tugas bidang lalu lintas dan pengendalian
operasi;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup tugas bidang lalulintas dan pengendalian operasi;

4. Melakukan koordinasi dengan instansi vertikal terkait baik di tingkatpropinsi maupun pusat;

5. Mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data yang berkaitandengan bidang tugas secara berkala;

6. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidang lalu lintasdan pengendalian operasi;

7. Melaksanakan koordinasi dengan seluruh bidang dan bagian dalamrangka penyusunan program keija Dinas Perhubungan sebagaipedoman anggaran pendapatan dan belanja dinas, serta rencanakeijabidang lalu lintas dan pengendalian operasi untk dijadikan bahanacuan dlam pelaksanaan tugas;
8. Menyelenggarakan dan pengawasan lalu lintas dan pengendalian

operasi agar pelaksanaan tugas dapat beijalan sesuai denganprogram keija yang telah disusun;
9. Melakukan pengawasan dan pengendalian operasional terhadappengguna jalan selain untuk kepentingan lalu lintas di jalankabupaten; J

0. Menentukan lokasi, pengadaan, pemasangan, pemeliharaan, danpenghapusan rambu lalu lintas, marka jalan dan alat pemeri isyaratlalu lintas, alat pengendali dan pengamanan pemakai jalan sertaiasilitas pendukung di jalan kabupaten;
11. Menyelenggarakan manajeman dan rekayasa lalu lintas dikabupaten; jalan

12. Melaksanakan pengelolaan bimbingan keselamatan Lalu Lintas;



13. Melakukan pencegahan dan penanggulangan kecelakaan lalu lintas dijalan kabupaten;

14. Melakukan penelitian dan pelaporan kecelakaan lalu lintas di jalanyang mengakibatkan korban meninggal dunia dan dapat menjadi isukabupaten;

15. Pelaksanaan penyidikan pelanggaran perda kabupaten di bidang LLAJdan pemenuhan persyaratan teknis dan laik jalan.
16. Mengumpulkan dan mengelola data dan analisa kecelakaan lalu lintasdiwilayah kabupaten;

17. Mempelajari peraturan perundang-undangan yang berhubunganaengan bidang perhubungan serta perturan perundang-undanganyang berhubungan dengan bidang lalu lintas dan pengendalian
operasi sebagai landasan dalam pelaksanaan tugas bidang lalu lintasdan pengendalian operasi;

18. Membagi habis tugas pada bidang lalu lintas dan pengandaHan
operasi kepada bawahan agar setiap aparatur yang ada memahamitugas dan tanggung jawabnya masing-masng;

19. Menerima, mempelajari laporan dan saran dari bawahan sebagaimasukan untuk dijadikan bahan dalam penyusunan program keriaselanjutnya; J

20. Membenkan motivasi kepada bawahan agar mampu melaksanakantugas secara berdaya guna dan berhasil guna;

21. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

22. Membuat laporan kepada Kepala Dinas sebagai masukan untukdijadikan bahan dalam menyusun program keija dinas yang lebihlanjut;

23. Melaksanakan tugas kedinasan lainnyan yang diperintahkan olehaL&s&n।

A. KEPALA SEKSI PENGENDALIAN OPERASIONAL LALU LINTAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksi
pengendalian operasional.

URAIANtugas

1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran seksi pengendalianoperasional lalu lintas;
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahana am rangka pelaksanaan tugas seksi pengendalian operasional laluiinias;

3. Mengkoordmasikan kepada bawahan lingkup seksioperasional lalu lintas; pengendalian



4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan seksipengendalian operasional lalu lintas;
5. Menginventansasi permasalahan-permasalahan yang berhubungandengan bidang tugas seksi pengendalian operasional lalu lintas danmenyusun bahan untuk pemecahan masalahnya;
6

i P®nfawasan dan penyelenggaraan pengendalianoperasional lalu lintas;

7. Melakukan pengawasan dan pengendalian operasional terhadappengguna jalan selain untuk kepentingan lalu lintas di jalanKaoupaten; J

8' nPnTtUkan iokasi, pengadaan, pemasangan, pemeliharaan danpenghapusan rambu lalu lintas, marka jalan dan alat isyarat lalup?n7u^g^ pemakai jalan serta fasilitas

9' lalXntas? baWahan di ’“«kungan seksi pengendalian operasional

10' menyusun data informasi danX?» . 8“ Untuk membuat 'aporan pelaksanaan tugasl^ST” dyadikan masukan dalam penyusunan program

11. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan;
12 H^Uat IaP°ran hasil kerJ'a seksi pengendalian operasional lalu

'3' P*18”®3™1Pa”'13 kabupaten dibidang LLAJdan pemenuhan persyaratan teknis dan layak jalan;

14. Patroli pengamanan jalan raya;
15«XX;daerah’PeJabat daerah dalam

16‘^bantu ^ngamanan dan pengaturan lalu lintas pada acara-acarak yang dilaksanakan oleh pemerintah daerah maupun masyarakat;
17’ tUgaS kedinasan lainnyayang diperintahkan olehdiasan,

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS
kXsïï"*dan rencana d“

: Memimpin, merencanakan,mengatur, danmengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksi
manajemen dan rekayasa lalu lintas.

B. KEPALA SEKSI MANAJEMEN REKAYASA LALU LINTAS



2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka pelaksanaan tugas seksi manajemen dan rekayasa lalulintas;

3. Mengkoordinasikan kepada bawahan lingkup seksi manajemen danrekayasa lalu lintas;

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan seksi manajemen
dan rekayasa lalu lintas;

5. Menginventansasi permasalahan-permasalahan yang berhubungandengan bidang tugas seksi manajemen dan rekayasa lalu lintas danmenyusun bahan untuk pemecahan masalahnya;

6. Melakukan sinkronisasi dan korelasi keija dengan unit keija lainnyadi lingkungan bidang lalu lintas dan pengendalian operasi dalamrangka penyusunan program kerja seksi manajemen dan rekayasalalu lintas untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan pekPTjann;

7. Memimpin, mengarahkan, dan memotivasi aparatur non strukturalumum di lingkungan seksi manajemen dan rekayasa lalu lintas;
8. Mengumpulkan, mengimpun, dan menyusun data dan informasidanbawahan sebagai bahan untuk membuat laporan pelaksanaantugas kepada atasan untuk dijadikan masukan dalam penyusunanprogram keija lebih lanjut;

9. Melakukan pencegahan dan penanggulangan kecelakaan lalu lintas dijalan kabupaten;

10. Melakukan penelitian dan pelaporan kecelakaan lalu lintas di jalanyang mengakibatkan korban meninggal dunia dan menjadi isukabupaten;

11. Pelaksanaan penyidikan pelanggaran perda kabupaten di bidang LLAJdan pemenuhan persyaratan teknis dan 1aik jalan;

12. Mengumpulkan, mengola data dan analisis kecelakaan lalu lintas diwilayah kabupaten;

13. Menyelenggarakan manajemen dan rekayasa lalu lintas;

14. Mengevaluasi hasil pelaksnaan tugas bawahan;
15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan olehatasan;

16. Mengumpulkan dan mengolah data serta analisa keselamatan teknilsarana lalu lintas;

17 Menyusun petunjuk teknis penggelolaan keselamatan teknik saranalalu lintas;

18. Menyusun petunjuk teknis penanggulangan kecelakaan lalu lintas;
19. Menyusun petunjuk teknis bimbingan keselamatan lalu lintas;



20. Melaksanakan sosialisasi dan bimbingan keselamatan lalu lintas;
21. Melakukan audit dan inspeksi keselamatan LLAJ di jalan kabupaten;

IV. KEPALA BIDANG PERHUBUNGAN DARAT DAN PERHUBUNGAN LAUT
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, dan

mengendalikan kegiatan penyelenggaraan bidang
perhubungan yang meliputi penyelenggaraan
kegiatan angkutan darat dan laut serta
menyelenggarakan kegiatan kepelabuhanan.

URAIAN TUGAS

1. Merencanakan kegiatan teknis dan rencana anggaran bidang
angkutan darat;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka pelaksanaan tugas bidang angkutan darat;

3. Melakukan koordinasi dengan instansi vertikal terkait baik di tingkatpropinsi maupun pusat;

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidangperhubungan darat dan laut;

5. Mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data yang berkaitandengan bidang tugas secara berkala;

6. Mengarahkan bawahan dalam melaksanakan tugas di bidangangkutan yang meliputi pengawasan dan pembinaan manajemenangkutan darat dan laut;

7. Menyelenggarakan pengawasan pengangkutan bahan dan ataubarang berbahaya lintas darat, penetapan standar batas maksimumpenzman;

8. Menyelenggarakan pelayanan dan pengendalian muatan dan beratkendaraan pengangkut barang di jalan kabupaten, jalan propinsidan negara yang berada dalam ibu kota kabupaten, sertapengawasan terhadap usah jasa titipan;

9. Mempekyan peraturan perundang-undangan yang berhubungandengan bidang perhubungan serta peraturan perundang-undanganyang berhubungan dengan bidang angkutan darat sebagai landasandalam pelaksanaan tugas bidang angkutan darat;
10. Pemberian rekomendasi penerbitan izin mendirikan bangunantempat pendaratan dan lepas landas helikopter;

11. Penetapan sasaran dan arah kebijakan pengembangan sistemperkeretaapian kabupaten yang jaringannya berada di wilayah
kA ni inarAn • J



12. Penetapan rekomendasi izin penyelenggaraan perkeretaapian dan
jalur kereta api khusus yang jaringannya berada di wilayah
kabupaten;

13. Penutupan perlintasan untuk keselamatan peijalanan kereta api dan
pemakaian jalan perlintasan sebidang yang tidak mempunyai izindan tidak ada penanggungjawabanya, dilakukan oleh pemilik danatau pemerintah daerah;

14. Merekomendasikan izin operasi kegiatan angkutan orang dan ataubarang dengan kereta api umum untuk pelayananan angkutan antarkota dan perkotaan yang lintas pelayanannya dalam satu kabupaten;

15. Penetapan tarif penumpang kereta api dalam hal pelayanan
angkutan yang merupakan kebutuhan pokok masyarakat danpelayanan angkutan yang disediakan untuk pengembangan wilayah
sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

16. Menyelenggarakan pengawasan pengangkutan bahan dan ataubarang berbahaya lintas perairan, penetapan standar batasmaksimum perizinan;

17. Menyelenggarakan pelayanan dan pengendalian muatan dan
pengangkut barang di laut, serta pengawasan terhadap usah jasa
titipan;

18. Mempelajan peraturan perundang-undangan yang berhubungandengan bidang perhubungan laut serta peraturan perundang-undangan yang berhubungan dengan bidang angkutan sebagailandasan dalam pelaksanaan tugas bidang angkutan laut;

19. Penetapan sasaran dan arah kebijakan pengembangan sistemtransportasi laut yang jaringannya berada di wilayah kabupaten;

20. Memberikan rekomendasi penerbitan izin usaha angkutan laut bagibadan usaha yang berdomisili dalam daerah kabupaten danberoperasi pada lintas pelabuhan di daerah kabupaten;

21. Memberikan rekomendasi penerbitan izin usaha angkutan lautpelayaran rakyat bagi orang perorang atau badan usaha yangberdomisili dan beroperasi pada lintas pelabuhan dalam daerahkabupaten;

22. Memberikan rekomendasi penerbitan izin usaha penyelenggaraanangkutan penyeberangan sesuai dengan domisili badan usaha;
23. Penetapan lintas penyeberangan dan persetujuan pengoperasianuntuk kapal yang melayani penyeberangan dalam daerah kabupaten;
24. Memberikan rekomendasi penerbitan izin usaha jasa terkait denganperawatan dan perbaikan kapal;

25. Menyusun penetapan tarif angkutan penyeberangan penumpangkelas ekonomi dan kendaraan beserta muatannya pada lintaspenyeberangan dalam kabupaten;



26. Menyusun rencana induk dan DLKR/DLKP untuk pelabuhan
pengumpan lokal;

27. Mendistribusikan tugas pada bidang angkutan kepada bawahan agar
setiap aparatur yang ada memahami tugas dan tanggung jawab
masing-masing;

28. Menerima, mempelajari laporan dan saran dari bawahan sebagai
masukan untuk dijadikan bahan dalam menyusun program keija
selanjutnya;

29. Memberikan motivasi kepada bawahan agar mapu melaksanakantugas secara berdaya guna dan berhasil guna;

30. Melakukan keijasama dengan unit keija yang ada guna menunjangkelancaran pelaksanaan tugas;

31. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

32. Membuat laporan kepada kepala dinas sebagai masukan untukdijadikan bahan dalam menyusun program keija dinas lebih lanjut;

33. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan olehatasan;

A. KEPALA SEKSI PERHUBUNGAN DARAT
TUGAS POKOK : Memimpin,merencanakan, mengatur, dan

mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan teknik
transportasi yang meliputi melaksanakan kegiatan
penyelenggaraan janngan LLAJ, dan penetapan
rencana umum jaringan trayek di perkotaan dan
pedesaan.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran lingkup seksiangkutan darat;

2. Mendistribusikan tugas dan meberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka pelaksanaan tugas seksi Perhubungan darat;
3. Mengkoordinasikan kepada bawahan lingkup seksi Perhubungan

4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan seksiPerhubungan Darat;

5. Mengmventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungandengan bidang tugas seksi Perhubungan Darat dan menyusunbahan untuk pemecahah masalahnya;

6. Mengumpulkan dan mengelola data serta analisis angkutan darat;
7. Menyusun petunjuk teknis lalu lintas angkutan jalan;

8. Pengembangan jenis mode pelayanan angkutan umum;



9. Melaksanakan penyusunan rencana induk jaringan LLAJ kabupaten;

10. Menyusun rencana umum jaringan trayek perkotaan dan pedesaandalam 1 (satu) daerah kabupaten;

11. Memberikan rekomendasi penerbitan izin penyelenggaraan angkutanorang dalam trayek pedesaan dan perkotaan dalam satu daerahkabupaten;

12. Menyusun besaran tarif kelas ekonomi untuk angkutan orang yangmelayani trayek antar kota dalam daerah kabupaten serta angkutanperkotaan dan pedesaan yang wilayah pelayanannya dalam daerahkabupaten;

13. Memberikan rekomendasi penerbitan izin mendirikan bangunantempat pendaratan dan lepas landas helikopter;

14. Menyusun rencana induk perkereta apian;

15. Penetapan sasaran dan arah kebijakan pengembangan sistemperkeretaapian kabupaten yang jaringannya berada di wilayahkabupaten; J

16. Memberikan rekomendasi izin penyelenggaraan perkeretaapian danjalur kereta api khusus yang jaringan jalumya ada di wilayahkabupaten; 7

17. Penutupan perlintasan untuk keselamatan peijalanan kereta api danpemakaian jalan perlintasan sebidang yang tidak mempunyai izindan tidak ada penanggungjawabnya, dilakukan oleh pemilik danatau pemerintah daerah;

18. Merekomendasikan izin operasi kegiatan angkutan orang dan ataubarang dengan kereta api umum untuk pelayananan angkutan antarkota dan perkotaan yang lintas pelayanannya dalam satu kabupaten;
19. Melaksanakan bimbingan pengangkutan dan melaksanakanpengawasan penyelenggaraan angkutan orang dan barang untuktransportasi darat sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

20. Melaksanakan penyediaan perlengkapan jalan di jalan kabupaten;
21. Melaksanakan dan menyusun Studi Kelayakan (Feasibility Study)

Engineering Desain (DED) pengembangan sistemtransportasi selam transportasi laut;

22. Melaksanakan penyusunan jaringan trayek dan penetapankebutuhan kendaraan untuk kebutuhan angkutan, dan pengawasanpenyelenggaraan angkutan orang dan barang untuk transportasidarat sesuai ketentuan perundang-undangan yang berlaku;
23. Mengumpulkan, mengimpun, dan menyusun data dan informasi dariTbagm bahan Untuk membuat laporan pelaksanaan tugaskepada atasan untuk dijadikan masukan dalam penyusunanprogram keija lebih lanjut; yusunan



24. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan;

25. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan;

B. KEPALA SEKSI PERHUBUNGAN LAUT
TUGAS POKOK : Memimpin,merencanakan, mengatur, dan

mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksi
perhubungan yang meliputi melaksanakan kegiatan
penyelenggaraan dalam rangka pemberian
bimbingan, pemberian perizinan angkutan laut dan
melaksanakan pengawasan, penyelenggaraan
pengangkutan orang dan barang untuk transportasi
laut dan penyelenggaraan kegiatan kepelabuhanan.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencan keija dan rencana anggaran lingkup seksiperhubungan laut;

2. Mendistribusikan tugas dan meberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka pelaksanaan tugas seksi perhubungan laut;
3. Mengkoordinasikan kepada bawahan lingkup seksi perhubungan laut;
4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan seksiperhubungan laut;
5. Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungandengan bidang tugas seksi perhubungan laut dan menyusun bahanuntuk pemecahan masalahnya;
6. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan seksi angkutan

perairan;

7. Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungandengan bidang tugas seksi perhubungan laut perairan dan menyusunbahan untuk pemecahan masalahnya;
8. Memberikan rekomendasi penerbitan izin usaha angkutan laut bagibadan usaha yang berdomisili di daerah kabupaten dan beroperasipada lintas pelabuhan di daerah kabupaten;

9. Memberikan rekomendasi penerbitan izin usaha angkutan lautpelayaran rakyat bagi orang perorang atau badan usaha yangberdomisili dan yang beroperasi pada lintas pelabuhan dalamkabupaten;

10. Memberikan rekomendasi penerbitan izin usaha peyelenggaraanangkutan penyeberangan sesuai dengan domisili badan usaha;

11. Menyusun besaran tarif angkutan penyeberangan penumpang kelasekonomi dan kendaraan beserta muatannya pada lintaspenyeberangan dalam kabupaten;



12. Melaksanakan bimbingan pengangkutan dan melaksanakanpengawasan angkutan orang dan barang untuk transportasi perairan
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan vang
berlaku;

13. Memotivasi bawahan dilingkungan seksi angkutan perairan agar
dapat melaksanakan tugas secara berdaya guna dan berhasil guna;

14. Mengumpulkan, menghimpun, dan menyusun data dan informasidari bawahan sebagai bahan untuk membuat laporan pelaksanaan
tugas kepada atasan untuk dijadikan masukan dalam penyusunan
program keija lebih lanjut;

15. Melaksanakan bimbingan terhadap usaha angkutan barang, usahaangkutan pariwisata, trayek angkutan pedesaan, angkutanperbatasan, rekomendasi operasi angkutan sewa, dan penetapan tarifpenumpang kelas ekonomi angkutan laut dalam kabupaten;

16. Mengumpulkan, menghimpun, dan menyusun data dan informasidan bawahan sebagai bahan untuk membuat laporan pelaksanaantugas kepada atasan untuk dijadikan masukan dalam penyusunanprogram keija lebih lanjut;

17. Menyusun rencana induk DLKR/DLKP pelabuhan pengumpan lokal;
18. Memberikan rekomendasi penerbitan izin pembengunan danpengoperasian pelabuhan pengumpan lokal;

19. Memberikan rekomendasi penerbitan izin usaha badan usahapelabuhan di pelabuhan pengumpan lokal;

20. Memberikan rekomendasi penerbitan izin pengembangan pelabuhanuntuk pelabuhan pengumpan lokal;

21. Memberikan rekomendasi penerbitan izin pengoperasian pelabuhanselama 24 jam untuk pelabuhan pengumpan Inkal;
22. Memberikan rekomendasi penerbitan izin pekeijaan pengerukan diwilayah perairan pelabuhan pengumpan lokal;

23. Memberikan rekomendasi penerbitan izin usaha jasa terkait denganperawatan dan perbaikan kapal;

24. Memberikan rekomendasi penerbitan izin pengelolaan Terminal UntukKepentmgan Sendiri (TUKS) di dalam DLKR/DLKP pelabuhanpengumpan lokal;

25. Menyusun rencana induk dan DLKR/DLKP untuk pelabuhanpengumpan lokal;

26. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan lingkup seksi
penjinan dein kepelabuhan;

27. Membuat laporan hasil keija seksi perijinan dan kepelabuhan;



28. Mengumpulkan, mengimpun, dan menyusun data dan informasi daribawahan sebagai bahan untuk membuat laporan pelaksanaan tugaskepada atasan untuk dijadikan masukan dalam penyusunan program
keija lebih lanjut;

29. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan;

30. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan;
V. KEPALA BIDANG SARANA DAN PRASARANA

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, dan
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan bidang
sarana dan prasarana yang meliputi pengolahan
sarana dan prasarana, kendaraan, perbengkelan
dan pengujian kendaraan.

URAIAN TUGAS :

1. Merencanakan kegiatan teknis dan rencana anggaran bidang saranadan prasarana;
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka pelaksanaan tugas bidang sarana dan prasarana;
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup tugas bidang sarana danprasarana;

4. Melakukan koordinasi dan komunikasi dengan instansi vertikal terkaitbaik di tingkat propinsi maupun pusat;
5. Mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data yang berkaitandengan bidang tugas secara berkala;
6. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidang sarana danprasarana;

7. Melaksanakan koordinasi dengan seluruh bidang dan bagian dalamrangka penyusunan program keija sebagai pedoman anggaranpendapatan dan belanja dinas, serta rencana keija nidang sarana danprasarana untuk dijadikan bahan acuan dalam pelaksanaan tugas;
8. Mengarahkan bawahan dalam melaksanakan tugas di bidang saranadan prasarana yang meliputi pembinaan, inventarisasi perbengkelanumum, penataan izin pendirian bengkel umum, pengelolaanpemeliharaan pengembangan terminal, halte tempat penyeberangandengan jembatan penyebrangan dan perpakiran;
9. Menyelenggarakan dan pengawasan sarana dan prasarana angkutandarat dan perairan, agar pelaksanaan tugas dapat beijalan sesuaidengan program keija yang telah disusun;

10. Mempelajari peraturan perundang-undangan yang berhubungan denganbidang perhubungan serta peraturan perundang-undangan yangberhubungan dengan bidang sarana dan prasarana sebagai landasandalam pelaksanaan tugas bidang sarana dan prasarana;



11. Membagi tugas pada bidang sarana dan prasarana kepada bawahanagar setiap aparatur yang ada memahami tugas dan tanggung iawabnvamasing-masing; J

12. Menerima, mempelajari laporan dan saran dari bawahan sebagaimasukan untuk dijadikan bahan dalam penyusunan program keijaselanjtunya; J

13. Memberikan motivasi kepada bawahan agar mampu melaksanakantugas secara berdaya guna dan berhasil guna;
14. Mengevaluasi hasil keija bawahan;
15. Membuat laporan kepada kepala dinas sebagai masukan untukdijadikan bawahan dalam menyusun program keija dinas lebih lanjut;
16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEK8I TERMINAL DAN PERPARKIRAN
TUGAS POKOK : memimpin, merencanakan, mengatur,

melaksanakan dan mengevaluasi kegiatan
pengelolaan terminal dan perparkiran.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran seksi terminal danperparkiran;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka pelaksanaan tugas seksi terminal dan perparkiran;
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan seksi terminal dan perparkiran;
4. Mengumpulkan dan mengolah data serta analisis terminal danperparkiran;

5. Menyusun petunjuk teknis pengelolaan terminal dan perparkiran;
6. Menyelengarakan penataan dan pengembangan kawasan terminal;
7. Pengendalian operasional terminal;

8. Menyelenggarakan pemungutan retribusi terminal dan parkir;
9. Mengusulkan perubahan tarif retribusi terminal dan parkir;

lO. Melakukan pembinaan dan pengendalian terhadap operasionalrermin81j

11. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan seksi terminal danperparkiran;

12. Menginventansasi permasalahan yang berhubungan dengan bidangtugas seksi terminal dan perparkiran serta menyusun bahan untukpemecahan masalahnya;
13. Menyiapakan pengawasan dan penyelenggaraan sarana dan prasaranaterminal dan parkir;

14. Menyiapkan perencanaan penunjukan lokasi pembangunanpengembangan, pengelolaan, pemeliharaan fisik, terminal;



15. Menyusun petunjuk teknis pengelolaan terminal dan perparkiran;

16. Pelayanan perijinan penggunaan jalan selain kepentingan lain lintas;
17. Pengelolaan perparkiran tepi jalan umum dan perparkiran khusus;
18. Melakukan penataan dan pengembangan kawasan perparkiran;

19. Mengendalikan operasional perparkiran;

20. Memberikan rekomendasi penerbitan izin penyelenggaraan danpembangunan fasilitas parkir;

21. Mengevaluasi basil pelaksanaan tugas bawahan;
22. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan olehatasan;

23. Membuat laporan hasil keija seksi terminal dan perparkiran;

B. KEPALA SEKSI SARANA DAN PRASARANA
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan

mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan seksisarana dan prasarana yang meliputi penyiapan
dan penyelenggaraan sarana dan prasarana
angkutan darat, udara, perairan dan pengujian
kendaraan bermotor serta.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran seksi sarana danprasarana;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka pelaksanaan tugas seksi sarana dan prasarana;
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan seksi sarana dan prasarana;
4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan seksi saranadan prasarana;

5. Menginventarisasi permasalahan yang berhubungan dengan bidangtugas seksi sarana dan prasarana serta menyusun bahan untukpemecahan masalahnya;

6‘ smkromsasi dan korelasi keija dengan unit keija lainnyadi bidang sarana dan prasarana dalam rangka penyusunan programkeija seksi sarana dan prasarana untuk dijadikan pedoman dalampelaksanaan pekeijaan;

7. Mengarahkan bawahan dalam melaksanakan tugas di seksi saranaan prasarana yang meliputi pembinaan, inventarisasi perbengkelanumum penataan izin pendirian bengkel umum, pengelolaan danpemeliharaan rambu-rambu lalu lintas, pagar pengaman (guard rail)marka jalan halte, tempat penyeberangan dengai^
j batan penyeberangan dan lampu penerangan jalan serta saranakeselamatan lalu lintas lainnya;



8. Menyelenggarakan pemeliharaan sarana dan prasarana pengujiankendaraan bermotor;

9. Menyelenggarakan pemungutan retribusi pengujian kendaraan
bermotor;

10. Melakukan sinkronisasi dan korelasi keija dengan unit keija lainnya
dalam rangka penyusunan program keija pengujian kendaraanbermotor untuk dijadikan pedoman dalam pelaksanaan pekeijaan;

ll. Memimpin, mengarahkan, memotivasi aparatur non strukturalumum di lingkungan seksi sarana dan prasarana;

12. Mengumpulkan, menghimpun dan menyusun data dan informasidan bawahan sebagai bahan untuk membuatlaporan pelaksanaan
tugas kepada atasan untuk dijadikan masukan dalam penyusunanprogram lebih lanjut;

13. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bawahan;

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan olehatasan;
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Tanggamus, yang meliputi Urusan Tata Usaha, Keuangan danPerencanaan; 6

2. Merumuskan, menyusun, menetapkan dan melaksanakan kebijakandan program SKPD dalam urusan kesekretariatan Dinas KomunikasiInformatika dan Persandian Kabupaten Tanggamus;
3. Membantu Kepala Dinas dalam merencanakan, mengatur danmengawasi berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas DinasKomunikasi, Informatika dan Persandian di Kabupaten Tanggamus;
4. Mengarahkan perencanaan visi dan misi, serta program dan kegiatandalam urusan bidang komunikasi, informatika dan persandian yangmenjadi kewenangan Kabupaten/Kota;

5. Mengarahkan penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) DinasKomunikasi, Informatika dan Persandian;
6. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada DinasKomunikasi, Informatika dan Persandian;
7. Memimpin dan mengatur pelaksanaan urusan tata usaha Dinasomunikasi, Informatika dan Persandian, yang meliputi urusanadministrasi umum, rumah tangga, kepegawaian, hukum dankehumasan;

8. Memimpin dan mengatur pelaksanaan administrasi keuangan ataspelaksanaan program dan kegiatan Dinas Komunikasi, Informatikadan Persandian, serta penerimaan Pendapatan Asli Daerah (PAD) yangdikelola oleh Dinas; 1 8

9. Memimpin dan mengarahkan penyusunan dokumen perencanaan danpelaporan Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian;
10. Melaporkan pelaksanaan tugas kesekretariatan Dinas Komunikasi,intormatika dan Persandian, kepada Kepala Dinas;
11. Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanan urusantata usaha, perencanaan dan pelaporan serta keuangan Dinas;
12. Berkoordmasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedmasan yang diperintahkan atasan;

13. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada KepalaDinas, terkait pelaksanaan urusan kesekretariatan Dinas Komunikasi,Informatika dan Persandian;

14. Melakukan pembinaan pegawai pada Dinas Komunikasi, Informatikadan Persandian;

15. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedinasan;

KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,

mengevaluasi dan melaporkan penyelenggaraan
sub bagian tata usaha yang meliputi urusanadministrasi umum, rumah tangga, kepegawaian
dan kehumasan.



URAIAN TUGAS

1. Membantu merumuskan, menyusun dan melaksanakan kebijakan
dalam urusan bidang komunikasi dan informatika, serta urusanbidang persandian di Kabupaten Tanggamus;

2. Menyusun perencanaan program dan kegiatan yang menjadi tugasdan kewenangan Sub Bagian Tata Usaha;

3. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Sub Bagian TataUsaha;

4. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Sub BagianTata Usaha;

5. Mengatur pelaksanaan urusan tata usaha Dinas Komunikasi,Informatika dan Persandian, yang meliputi urusan administrasiumum, rumah tangga, kepegawaian, hukum dan kehumasan;
6. Meningkatkan kompetensi pegawai pada Sub Bagian Tata Usaha;

7. Melaporkan pelaksanaan tugas Sub Bagian Tata Usaha, kepada
Sekretaris Dinas;

8. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedinasan yang diperintahkan atasan;

9. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepadaSekretaris Dinas, terkait pelaksanaan urusan Sub Bagian TataUsaha;

10. Melakukan pembinaan pegawai pada Sub Bagian Tata Usaha;

11. Melakukan pengawasan dan pengendalian terhadap pelaksanaanurusan Sub Bagian Tata Usaha;

12. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedinasan;

B. SUB BAGIAN PERENCANAAN

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,
mengevaluasi dan melaporkan
penyelenggaraan urusan Sub Bagian
Perencanaan dan Pelaporan yang meliputi
urusan penyusunan dokumen perencanaan
dan pelaporan Dinas.

URAIAN TUGAS
•

l.Membantu merumuskan, menyusun dan melaksanakan kebijakandalam urusan bidang komunikasi dan informatika, serta urusanbidang persandian di Kabupaten Tanggamus;
2. Menyusun perencanaan program dan kegiatan Dinas Komunikasi,n ormahka dan Persandian, yang menjadi tugas dan kewenangan SubBagian Perencanaan dan Pelaporan;



3. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Sub BagianPerencanaan dan Pelaporan;

4. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Sub RagianPerencanaan dan Pelaporan;

5. Menyusun dokumen perencanaan dan pelaporan Dinas KomunikasiInformatika dan Sandi, yang meliputi dokumen perencanaan (Renstra^
Renja, RKA, DPA) dan dokumen pelaporan (Lakip, LPPD, LKPJ) sertadokumen perencanaan dan pelaporan lainnya;

6. Menyiapkan dokumen dan informasi lain yang berhubungan denganpelaksanaan perencanaan dan pelaporan program dan kegiatan Dinasuntuk disampaikan kepada seluruh Bidang;

7. Memfasiltasi dan menghimpun data dan atau laporan dari seluruh unitkerja dalam rangka pelaksanaan pelaporan Dinas;
8. Berkoordmasi dengan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah danDinas Pengelola Keuangan dan Asset serta SKPD terkait, dalampelaksanaan perencanaan dan pelaporan Dinas;
9 Pelaporan^311 kompetensi pada Sub Bagian Perencanaan dan

tu«as Sub Bagian Perencanaan danPelaporan, kepada Sekretans Dinas;

1 TeJa?han staf dan atau Nota Dinas kepada SekretansDmas, terkait pelaksanaan urusan Sub Bagian Perencanaan danreiaporan,

12’ Pembinaan pegawai pada Sub Bagian Perencanaan dan
* ciaporan,

13' Pen8awasM dan pengendalian terhadap pelaksanaanperencanaan dan pelaporan Dinas;

14' d!ngan SKPD/[nsta™i lain dalam pelaksanaan tugaskedmasan yang diperintahkan atasan; 0

15. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan,untukmemperlancar tugas kedinasan;

C. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
TUGAS POKOK

uraian tugas

: Memimpin, merencanakan, mengatur, mengevaluasi
dan melaporkan penyelenggaraan urusan Sub
Bagian Keuangan yang meliputi urusan penata
usaha keuangan, pengelolaan asset dan penerimaan
PAD.

LMembantu merumuskan, menyusun dan melaksanakan kebiiakandalam urusan bidang komunikasi dan informatika, serta urusan bidangpersandian di Kabupaten Tanggamus; urusan Diaang



2. Menyusun perencanaan program dan kegiatan yang menjadi tugas dankewenangan Sub Bagian Keuangan;

3. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Sub Ragian Keuangan;
4. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Sub BagianKeuangan;

5. Mengatur pelaksanaan urusan keuangan Dinas Komunikasi,Informatika dan Sandi, yang meliputi urusan penata usaha keuangan,asset, dan penerimaan PAD;

6. Berkoordinasi dengan Dinas Pengelola Keuangan dan Asset dalampelaksanaan penata usaha keuangan dan asset Dinas;

7 Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedinasan yang diperintahkan atasan;

8. Meningkatkan kompetensi pegawai pada Sub Bagian Keuangan;
9. Melaporkan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan, kepadaSekretans Dinas;

10. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada SekretarisDinas, terkait pelaksanaan urusan Sub Bagian Keuangan;
11. Melakukan pembinaan pegawai pada Sub Bagian Keuangan;

12. Melakukan pengawasan dan pengendalian terhadap pelaksanaan penatausaha keuangan Dinas;

13. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedinasan;

III. KEPALA BIDANG HUMAS DAN INFORMASI KOMUNIKASI PUBLIK

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

: Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,
mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik .

1.

2.

3.

4.

Memimpin penyelenggaraan tugas pada Bidang Bidang Humas danIniormasi Komunikasi Publik;

Merumuskan, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalam urusanbidang komunikasi dan informatika di Kabupaten Tanggamus;
Menyusun rencana strategis, rencana keija serta program dankegiatan dalam urusan bidang komunikasi dan informatika yangmenjadi kewenangan Kabupaten/Kota;

r^"™ SU
v Stand?r Operasional Prosedur (SOP) Bidang Humas daniniormasi Komunikasi Publik;



5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Bidang Humas
dan Informasi Komunikasi Publik;

6. Memimpin dan mengatur pelaksanaan program dan kegiatan pada
Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik;

7. Memimpin dan mengatur pelaksanaan tugas dalam urusankehumasan, informasi dan komunikasi publik;

8. Menyampaikan informasi publik kepada masyarakat;

9. Menyampaikan hak jawab pada media massa, jika dibutuhkan danatau diperintahkan oleh atasan;

10. Menjalin dan membina hubungan kehumasan dengan stake holders,lembaga pemerintahan, media massa, swasta dan masyarakat;

11. Melaksanakan urusan kehumasan, informasi dan komunikasi publikyang bersifat dekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;
12. Menanggapi, mengklarifikasi peberitaan dan pendapat publik yangberkaitan dengan penyelenggaraan pemerintahan, pembangunan dankemasyarakatan;

13. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada KepalaDinas, terkait urusan Bidang Humas dan Informasi KomunikasiPublik;

14. Mengelola informasi yang berhubungan dengan Pemkab Tanggamus;
15. Meningkatkan kompetensi pegawai pada Bidang Humas dan InformasiKomunikasi Publik;

16. Melakukan pembinaan pegawai pada Bidang Humas dan InformasiKomunikasi Publik;

17‘ Melaknkan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan urusanBidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik di KabupatenTanggamus;

18. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedmasan yang diperintahkan atasan;

19. Menjalin hubungan dan koordinasi dengan lembaga kehumasanlamnya;

20. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas Bidang Humas daninformasi Komunikasi Publik kepada Kepala Dinas;

21. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada KepalaDmas, terkait pelaksanaan tugas dalam urusan Bidang Humas danInformasi Komunikasi Publik;

22. Melakukan pembinaan pegawai pada Bidang Humas dan InformasiKomunikasi Publik;



23. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedinasan yang diperintahkan atasan;

24. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,

mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Seksi Pelayanan Informasi dan Komunikasi Publik^

URAIAN TUGAS :

1. Mencan, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalamurusan Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik;

2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pelayanan Informasidan Komunikasi Publik;

3‘ ^e^USUn rencana keUa Seksi Pelayanan Informasi dan KomunikasiPublik;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi PelayananInformasi dan Komunikasi Publik;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Seksi Pelayanan
Informasi dan Komunikasi Publik;

6. Menyusun dan menetapkan paket informasi publik;

7. Memfasilitasi dan meningkatkan akses informasi dan komunikasipublik;

8. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui media massa;
9. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui media internetyang meliputi ; website dan media sosial;

10. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui media luar ruangmeliputi ; baliho, spanduk, leaflet, brosur, dll;

11. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui media tradisionalmeliputi ; pertunjukan kesenian, layar tancap, dll;
12. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui mediainterpersonal, meliputi ; sarasehan, seminar, diskusi, dll;
13. Menyelenggarakan media center/pusat informasi publik;

14. Melakukan koordinasi dengan pemerintah pusat dan pemerintahpropmsi dalam pelaksanaan urusan informasi publik;

15. Mengikuti kegiatan Pekan Informasi Daerah dan Nasional;



16. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada KepalaBidang, terkait pelaksanaan urusan Seksi Pelayanan Informasi danKomunikasi Publik;

17. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pelayanan Informasi danKomunikasi Publik;

18. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pelayanan Informasi danKomunikasi Publik kepada Kepala Bidang;

19. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedinasan yang diperintahkan atasan;

20. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedinasan;

B. KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN LEMBAGAKOMUNIKASI SOSIAL

TUGAS POKOK Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,
mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Seksi Pengembangan dan Pemberdayaan Lembaga
Komunikasi Sosial (LKS).

URAIAN TUGAS :

1. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalamurusan Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik;
2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pengembangan danPemberdayaan Lembaga Komunikasi Sosial;

3. Menyusun rencana keija Seksi Pengembangan dan PemberdayaanLembaga Komunikasi Sosial;

4. Memfasilitasi terbentuknya Lembaga Komunikasi Sosial (LKS), yangmeliputi ; Kelompok Informasi Masyarakat (KIM), KelompokPertunjukan Rakyat (KPR), Kelompok Pemantau Media (KPM) danLembaga Komunikasi Organisasi Profesi (LKOP);

5. Melaksanakan pengembangan dan pemberdayaan LKS;

6. Menyiapkan bahan informasi dan modul pemberdayaan LKS;
7. Memfasilitasi sarana prasarana aktifitas LKS;

8. Memfasilitasi jaringan pengembangan usaha LKS;

9. Memfasilitasi studi banding LKS;

10. Melaksanakan simulasi, kompetisi dan apresiasi LKS;
11. Melaksanakan bimbingan teknis dan workshop bagi anggota LKS;



TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

: Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,
mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugasDinas Komunikasi, Informatika dan PersandianKabupaten Tanggamus.

' °PerasionaI Prosedur (SOP) Dinas Komunikasi,iniormatika dan Persandian ;

Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada DinasKomunikasi, Informatika dan Persandian ;

ui3wdan, men^ur Pelaksanaan program dan kegiatan dalamkeZL^ab^ yang

men8atu,r Pelaksanaan urusan bidang komunikasi,Persandlai? yang bersifat dekonsentrasi dan tugaspembantuan dan Pemerintah; s

SS1 kompetensi pegawai pada Dinas Komunikasi,iniormatika dan Persandian ;

Pereïndi^ Pe'aksanaan tugas Dinas Komunikasi, Informatika dan
meialui pTmerm^^^

S^f dan atau Nota Dinas kepada Bupati,wakil Bupati dan Sekretans Daerah Kabupaten Tanggamus terkaitP aksanaan urusan Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian;

d^er^d^T^ Pegawai Pada Dinas K°munikasi. Informatika

LAMPIRAN VI : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR ; 03BTAHUN2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

«OKOK DAN URAIAN TUGASjabatan structuralDINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN PERSANDIAN
KABUPATEN TANGGAMUS

I. KEPALA DINAS

^.‘Tn Pe"yelen88ara“ Dinas Komunikasi, Informatika danPersandian Kabupaten Tanggamus;

menetapkan dan melaksanakan kebijakan
Kabupaten T^ng^; informatika dan persandian di

Perencanaan visi dan misi, serta program dandalam urusan bidang komunikasi, informatika danpersandian yang menjadi kewenangan Kabupaten/Kota;



12. Melakukan pengawasan dan pengendalian terhadap urusan bidangkomunikasi, informatika dan persandian di Kabupaten Tanggamns;
13. Memberikan rekomendasi dan/atau perizinan atas penyelenggaraan

meliputi
P°S dan telekomunikasi di Kabupaten Tanggamns, yang

a. Pemberian izin penyelenggaraan telekomunikasi khusus untuk
keperluan pemerintah dan badan hukum yang cakupan areanya
kabupaten/kota sepanjang tidak menggunakan spektrum radio;

b. Pemberian rekomendasi terhadap permohonan izin penyelenggaraan
jaringan tetap lokal wireline (end to end) cakupan kabupaten/kota;

c. Pemberian rekomendasi wilayah prioritas untuk pembangunan
kewajiban pelayanan universal di bidang telekomunikasi;

d. Pemberian izin terhadap Instalatur Kabel Rumah/Gedung (IKR/G);
e. Pengawasan/pengendalian terhadap penyelenggaraan

telekomunikasi yang cakupan areanya kabupaten/kota,
pelaksanaan pembangunan telekomunikasi perdesaaan,
penyelenggaraan warung telekomunikasi, warung seluler atau
sejenisnya;

f. Pemberian izin kantor cabang dan loket pelayanan operator;
g. Penanggung jawab panggilan darurat telekomunikasi;
h. Rekomendasi Izin Mendirikan Bangunan (IMB) menara

telekomunikasi sebagai sarana dan prasarana telekomunikasi;
i. Pemberian izin galian untuk keperluan penggelaran kabel

telekomunikasi dalam satu kabupaten/kota;
j. Pemberian Izin Hinder Ordonantie (Ordonansi Gangguan);
k. Pemberian izin instalansi penangkal petir;
1. Pemberian izin instalansi genset;
m. Pemberian izin usaha perdagangan alat perangkat telekomunikasi;
n. Pemberian rekomendasi pendirian radio komunitas, radio, televisi

swasta lokal di Kabupaten Tanggamus, sesuai dengan kewenangan
Pemerintah Daerah Kabupaten;

14. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan
Dlnas Komunikasi, Informatika dan Persandian;

tugas

15. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedinasan;

II. SEKRETARIS DINAS
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,

mengawasi serta mengevaluasi penyelenggaraan
urusan kesekretanatan Dinas, yang meliputi urusan
Tata Usaha, Perencanaan dan Pelaporan, serta
Keuangan Dinas Komunikasi, Informatika dan
Persandian.

URAIAN tugas

1. Memimpin dan mengatur pelaksanaan tugas kesekretariatan padaDinas Komunikasi, Informatika dan Persandian Kabupaten



12. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pengembangan dan
Pemberdayaan Lembaga Komunikasi Sosial kpada Kepala Bidang;

13. Menyusun laporan pelaksanaan tugas dalam sub urusan informasi dan
komunikasi publik kepada Pemerintah melalui Pemerintah Propinsi
Lampung;

14. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala
Bidang, terkait pelaksanaan urusan Seksi Pengembangan dan
Pemberdayaan Lembaga Komunikasi Sosial;

15. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengembangan dan
Pemberdayaan Lembaga Komunikasi Sosial;

16. Melakukan pengawasan dan pengendalian terhadap pelaksanaanurusan Seksi Pengembangan dan Pemberdayaan Lembaga Komunikasi
Sosial;

17. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

18. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan;

C. KEPALA SEKSI HUBUNGAN MASYARAKAT
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,

mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Seksi Hubungan Masyarakat.

URAIAN TUGAS :

1. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalamurusan Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik;

2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Hubungan Masyarakat;

3. Menyusun rencana keija Seksi Hubungan Masyarakat;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi HubunganMasyarakat;

5. Menghimpun informasi baik dari media massa dan sumber informasilainnya;

6. Mengklasifikasi, menyimpan dan memelihara informasi dan dokumentasiPemerintah Kabupaten Tanggamus;

7. Membuat dan mempublikan siaran pers (pers relis);

8. Membuat opini pada media massa;

9. Mempersiapkan pelaksanakan konferensi pers atau jumpa pers;

10. Menganalisa informasi, pemberitaan, issu dan pendapat umum padamedia massa dan media lainnya;



11. Menganalisa media massa berdasarkan informasi yang disampaikan;

12. Mengatur peliputan kegiatan kepala daerah dan jajaran PemkabTanggamus;

13. Mengelola dokumentasi informasi baik berupa data, gambar, audio danvideo;

14 med^e^°^a pemberitaan’ penyiaran, issu dan pendapat masyarakat pada

15' Menyusun data dan informasi media massa, lembaga dan organisasi

16. Melakukan pemetaan dan monitoring media massa;
17. Melakukan komunikasi persuasif dan negosiatif;

18. Melaksanakan hubungan kemitraan dengan pihak swasta;
19. Melaksanakan Forum Komunikasi Pemkab Tanggamus;

20. Menyampaikan klarifikasi, hak jawab atau sanggahan atas pemberitaan
media massa;

21. Melaksanakan publikasi Pemkab Tanggamus pada media massa;
22. Melaksanakan publikasi Pemkab Tanggamus melalui kegiatanpameran/expo;

23. Menyelenggarakan pusat pengaduan publik Pemkab Tanggamus;
24. Melaksanakan komunikasi, pengawasan dan pelaporan situasi krisis;
25. Menyelenggarakan call center dan sms center;
26. Melaksanakan pengumpulan pendapat umum;
27. Melaksanakan pengawasan kehumasan;

28. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada KepalaBidang, terkait pelaksanaan urusan Seksi Kehumasan;
29. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengelolaan Kehumasan;
30 Ke^Sa Bi^ tUg&S SekSi Pen2elolaan Kehumasan kepada

3L Berkoordmasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedmasan yang diperintahkan atasan;
32' m^^3153”/148®? yang diPerlntahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedmasan;



IV. KEPALA BIDANG APLIKASI INFORMATIKA
TUGAS POKOK

5.

6.

7.

8.

9.

: Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,
mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Bidang Aplikasi Informatika .

^'SdTpem'X^ tu8as sub aplikasi informatikaKepada Pemenntah melalui Pemermtah Propinsi Lampung;
1 b teSnf^an TeIaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Dinas,terkait pelaksanaan urusan Bidang Aplikasi Informatika;
12. Melakukan pembinaan pegawai pada Bidang Aplikasi Informatika;

iS.Mel^ukan pengawasan dan pengendalian terhadap urusan BidangAplikasi Informatika di Kabupaten Tanggamus;
g

14Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedinasan yang diperintahkan atasan;
^sanaan tugas

15. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan untukmemperlancar tugas kedinasan; an’ untuk

mengelola sumber daya yang ada pada Bidang Aplikasi

Memimpin dan mengatur pelaksanaan program dan kegiatan, yangmenjadi kewenangan Bidang Aplikasi Informatika;
Mengatur pelaksanaan sub urusan aplikasi informatika yang bersifatdekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;
Memngkatkan kompetensi pegawai pada Bidang Aplikasi Informatika;

Pelaksa^aan tu§as Bidang Aplikasi Informatika kepadaKepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian ;

uraian tugas

1. Memimpin penyelenggaraan tugas pada Bidang Aplikasi Informatika;
2.Merumuskan, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalam urusanbidang komunikasi dan informatika di Kabupaten Tanggamus;
3‘ "canaa?, ^i dan misb serta program dan kegiatan dalamKAb^ateiV^ota^OmUnlka81 informatika’ >"“8 menjadi kewenangan

4'
Infomtóka;

Standar Operasional Prosedur (SOP) Bidang Aplikasi



A. KEPALA SEKSI PENGELOLAAN DOMAIN DAN SUB DOMAIN
TUGASPOKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,

mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Seksi Pengelolaan Domain dan Sub Domain.

URAIAN TUGAS

l. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan datemurusan bidang aplikasi informatika;

2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pengelolaan Domain danSub Domain;

3. Menyusun rencana keija kegiatan Seksi Pengelolaan Domain dan SubDomain;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Pengelolaan Domaindan Sub Domain;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Seksi PengelolaanDomain dan Sub Domain;

6. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan Pemerintah Pusat danPemerintah Propinsi dalam pengelolaan domain dan sub domain resmiPemerintah Kabupaten Tanggamus;

7. Mengelola dan mengembangkan website Pemkab Tanggamus;
8. Memfasilitasi Portal Kabupaten Tanggamus;

9. Mengelola dan memberdayakan sub domain Pemerintah KabupatenTanggamus;

10. Memberikan bimbingan dan pelatihan bagi pengelola sub domain;
11. Memperbaharui konten dan dinamika website Pemkab Tanggamus;
12. Mengintegrasikan sistem dan aplikasi pada website Pemkab Tanggamus;
13. Menginventansasi domain dengan alamat url Kabupaten Tanggamus;
14. Menyediakan dan memelihara server domain dan sub domain PemkabTanggamus;

15. Melakukan pengamanan akses domain dan sub domain PemkabTanggamus;

16. Melaksanaan tugas pada sub urusan aplikasi informatika yang bersifatdekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;
17’ kompetensi pegawai pada Seksi Pengelolaan Domain dancMin l inmain'



18. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pengelolaan Domain dan Sub
Domain kepada Kepala Bidang;

19. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Bidang,terkait pelaksanaan urusan Seksi Pengelolaan Domain dan Sub Domain;

20. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengelolaan Domain dan SubDomain;

21. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

22. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan;

B. KEPALA SEKSI PENGELOLAAN E-GOVERMENT DAN PEMANFAATANTEKNOLOGI INFORMASI KOMUNIKASI
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,

melaporkan, mengawasi serta mengevaluasi
pelaksanaan berbagai kebijakan, program,
kegiatan dan tugas Seksi Pengelolaan E-
Govemment dan Pemanfaatan Teknologi Informasi
Komunikasi (TIK).

URAIAN TUGAS :

1. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalamurusan Bidang Aplikasi Informatika;

2. Menyusun program dan kegiatan Seksi Pengelolaan E-Govemment danPemanfaatan TIK;

3. Menyusun rencana keija kegiatan Seksi Pengelolaan E-Govemment danPemanfaatan TIK;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Pengelolaan E-Govemment dan Pemanfaatan TIK;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Pengelolaan E-Govemment dan Pengembangan Aplikasi Informatika;

6. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan Pemerintah Pusat danPemerintah Propinsi dalam urusan pengelolaan e-govemment PemerintahKabupaten Tanggamus;

7. Melakukan pemetaan e-govemment Pemkab Tanggamus;

8. Menyusun Rencana Pengembangan (Master Plan) E-Govemment PemkabTanggamus;

9. Mengarahkan pengembangan e-govemment dilingkup PemerintahKabupaten Tanggamus;



10. Memfasilitasi, membangun dan atau menyediakan infrastruktur TIKPemerintah Kabupaten Tanggamus;

11. Menyediakan akses/koneksi internet dan hotspot publik dilingkup
Pemerintah Kabupaten Tanggamus;

12. Memfasilitasi dan atau memberikan bimbingan dan pelatihan TIK bagi
aparatur Pemkab Tanggamus;

13. Menginverasisasi, merencanakan dan mengembangkan penggunaan
perangkat lunak dan aplikasi informatika dilingkup Pemkab Tanggamus;

14. Membangun jaringan TIK dilingkup perkantoran Pemkab Tanggamus danKecamatan;

15. Memfasilitasi dan menyediakan hotspot publik di Kabupaten Tanggamus;

16. Memfasilitasi pengembangan TIK di Kabupaten Tanggamus;

17. Melaksanakan kegiatan pemberdayaan TIK di Kabupaten Tanggamus;

18. Melaksanakan sosialisasi dan penyuluhan pemanfaatan TIK di KabupatenTanggamus;

19. Melaksanaan tugas pada sub urusan aplikasi informatika yang bersifatdekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;

20. Menmgkatkan kompetensi pegawai pada Seksi Pengelolaan E-Govemmentdan Pengembangan TIK;

21. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pengelolaan E-Govemment danPemanfaatan TIK kepada Kepala Ridang;

22. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Ridang,terkait pelaksanaan tugas Seksi Pengelolaan E-Govemment danPemanfaatan TIK;

23. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengelolaan E-Govemment danPemanfaatan TIK;

24. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan urusan SeksiPengelolaan E-Govemment dan Pemanfaatan TIK;

25. Berkoordinasi dengan SKPD/lnstansi lain dalam pelaksanaan tugaskedinasan yang diperintahkan atasan;

26. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedinasan;



V. KEPALA BIDANG PERSANDIAN DAN TELEKOMUNIKASI
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

: Memimpin, merencanakan, mengatur,
melaporkan, mengawasi serta mengevaluasi
pelaksanaan berbagai kebijakan, program,
kegiatan dan tugas Bidang Persandian, Pos danTelekomunikasi.

’“mTnik^^ tUgaS Persandian, Pos dan

2. Merumuskan menyusun dan melaksanakan kebijakan dalam urusanbidang persandian, pos dan telekomunikasi di Kabupaten Tanggamus;
3 dan misi> Serta Pr°gram dan kegiatan dalam

v , 1 persandian dan telekomunikasi yang menjadi kewenanganKabupaten/Kota;

4' Standar °Perasional Prosedur (SOP) Bidang Persandian, Posdan Telekomunikasi;

5' PoTS^™^ men®e'01a sumber daya yang ada pada Bidang Persandian,Pos dan Telekomunikasi; ’
6 ,meiLg*tUr Pelaksanaan program dan kegiatan BidangPersandian, Pos dan Telekomunikasi; ë

7‘ Persandian dan keamanan informasi di lingkupPemenntah Kabupaten Tanggamus;

8 Tan^fmu^an Pemera'aan dan Pemanfaatan layanan pos di Kabupaten

9. Melakukan pembinaan penyelenggaraan pos di Kabupaten Tanggamus;
10. Memngkatkan akses telekomunikasi di Kabupaten Tanggamus;
11- Mengatur pelaksanaan tugas urusan persandian, pos dan telekomunikasiyang bersifat dekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemenntah;
^2 Tye^^^^kasi;b°mPetenS^ PegaWai pada Bidaog Persandian, Pos dan

Bidang Bidang Persandian, Pos danPersian ®P epa Dinas Komunikasi. Infonnatika danreiocHlQiHn ,

pelaksanaan tugas dalam sub urusan Persandian dantelekomunikasi kepada Pemenntah;

Telaahan Staf dan atau Nota Dinas ^Pada Kepala Dinas,kait pelaksanaan urusan Bidang Persandian, Pos dan Telekomunikasi;
16 Td“nikS”Wnaan Bidang Pereandian, Poe dan



A. KEPALA SEKSI PENGAMANAN PERSANDIAN DAN INFORMASI
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,melaporkan, mengawasi serta mengevaluasi

pelaksanaan berbagai kebijakan, program,kegiatan dan tugas Seksi Pengamanan persandiandan Informasi.

17' PenBendalian urusan Bidang Persandian, Posdan Telekomumkasi di Kabupaten Tanggamus;

5epala Di,nas dalsm memberikan rekomendasi dan/atauK^"SnT penyeIen®araan urusan pos dan telekomunikasi diKabupaten Tanggamus;

19' dan konsultasi persandian dengan Lembaga SandiNegara dan mstansi persandian pemerintah lainnya;

koordinas>.dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaantugas kedinasan yang diperintahkan atasan;
21,Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedinasan;

uraian tugas

1 menyusun dsn melaksanakan kebijakan dalamurusan bidang persandian, pos dan telekomunikasi;
2'5333*program dan kegiatan Sek8i Persandian d-

3' InfoS? rencana kegiatan Seksi Pengsmsnan persandian dan

4pe=^dl^ (SOP) Seksi P^smanan
5' yang ada Pada S^‘ Pengamanan

6. Melaksanakan kegiatan Pengamanan persandian dan Informasi;
7'

P““ d-

8. Menmgkatkan kompetensi tenaga persandian;

9. Meningkatkan sarana prasarana Pengamanan persandian dan Informasi;
10- Pe^SXX?PCTalatan““ Pada

Pe“S^ pengamanan informasi dilingkup



12. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Persandian dan Pengamanan
Informasi kepada Kepala Bidang;

13. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Bidang,terkait pelaksanaan urusan Seksi Persandian dan Pengamanan Informasi;
14. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengamanan persandian danInformasi;

15. Melakukan pengawasan dan evaluasi pelaksanaan urusan SeksiPengamanan persandian dan Informasi;

16. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedinasan yang diperintahkan atasan;

17. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan;

B. KEPALA SEKSI PENGENDALIAN DAN PEMBERDAYAAN TELEKOMUNIKASI
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,

melaporkan, mengawasi serta mengevaluasi
pelaksanaan berbagai kebijakan, program,
kegiatan dan tugas Seksi Pembinaan,
Pengendalian dan Pemberdayaan Telekomunikasi.

URAIAN TUGAS ;

l. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalamurusan bidang persandian dan telekomunikasi;

2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pembinaan, Pengendaliandan Pengembangan Pos dan Telekomunikasi;
3. Menyusun rencana keija Seksi Pembinaan, Pengendalian danPengembangan Pos dan Telekomunikasi;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi PembinaanPengendalian dan Pengembangan Pos dan Telekomunikasi;
5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Seksi Pembinaan,Pengendalian dan Pengembangan Pos dan Telekomunikasi ;

6. Melakukan inventarisasi dan pemetaan kondisi telekomunikasi diKabupaten Tanggamus;

7. Membuat rencana pengembangan (master plan) pembangunantelekomunikasi di Kabupaten Tanggamus;

8. Melaksanakan pengendalian dan pengawasan menara telekomunikasi;
9. Melaksanakan monitoring dan evaluasi layanan telekomunikasi diKabupaten Tanggamus;

10. Melaksanakan pemungutan Retribusi Pengendalian MenaraTelekomunikasi dan Retribusi lainnya dalam;



P®4® urusan telekomunikasi yang bersifatdekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;
ÏS.Membanüi Kepala Bidang dalam memberikan rekomendasi dan/atauT^amus ^ penyelenggaraan P°s dan telekomunikasi di Kabupaten

““rS dan penin«kat” ®*«® dan layanan

12. Memngkatkan pemberdayaan layanan pos dan telekomunikasi;
13. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pembinaan, Pengendalian danPengembangan Pos dan Telekomunikasi kepada Kepala Bidang;

16’ PP™in8hatkan kompetensi pegawai pada Seksi Pemberdayaan danPengembangan Telekomunikasi;
17’ Telaahan Staf dan ataU Nota Dinas kepada Kepala Bidang,

UrUsan Seksi pembinaan, Pengendalian danPengembangan Pos dan Telekomunikasi;
18' pembinaan Pegawai pada Seksi Pembinaan, Pengendalian danPengembangan Pos dan Telekomunikasi;
19' Teteko™Tni£^^ dan evaluasi terhadap pelaksanaan urusan Pos dan1elekomumkasi di Kabupaten Tanggamus;
2° Tettom^ilJ^^^ terhadap P^'enggaraan urusan Pos dan1elekomumkasi di Kabupaten Tanggamus;

I™8™ SKPD/taatansi lain dalam pelaksanaan tugaskedinasan yang dipenntahkan atasan; 8

22'm^STaka”. tUga.S lain yang dipenntahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedinasan.
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LAMPIRAN VII : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03B TAHUN 2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURALDINAS PENDAPATAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
I. KEPALA DINAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan,
mengatur, membina dan mengendalikqn
kegiatan penyelenggaraan dinas pendapatan
pengelolaan keuangan dan aset daerah.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran bidang Pendapatan,Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

2. Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepadabawahan;

3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

5. Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatanproduktivitas kerja dan pengembangan karir;

6. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidang Pendapatan,Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

7. Menandatangani naskah dinas yang bersifat prinsip dan naskah dinaslamnya untuk mstansi diatasnya;

8. Melaksanakan koordinasi dengan SKPD terkait maupun swasta dalamrangka penetapan dan pencapaian target PAD (Pendapatan Asli Daerah)Kabupaten Tanggamus; 1

9. Menghimpun, mengolah dan menganalisa serta menyajikan data tentangpendapatan dan penerimaan daerah;

10. Melakukan pembinaan terhadap pelaksanaan perpajakan dan retribusidi daerah;

1L Melakukan koordinasi dengan Pemerintah Provinsi terhadap penerimaanbagi hasil untuk Kabupaten;

12. Melaksanaan koordinasi lintas sektoral dengan SKPD terkait maupun
program di bidang Pendapatan,Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

iS.Menetapkan langkah kebijakan dalam pelaksanaan program keria dibidang Pendapatan, Pengelolaab /keuangan dan Aset Daerah;



K. Merencanakan operasional standar pelayanan minimal dibidangPendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;
15. Menyelenggarakan kegiatan tata usaha Dinas Pendapatan, PengelolaanKeuangan dan Aset Daerah;

16. Menyusun prioritas program dalam bidang keuangan denganmemperhatrkan kebutuhan, kemampuan dan kebijakan Bupati;
17. Memantau dan mengendalikan perkembangan penyelenggarakankeuangan daerah; 6S

18. Mengkoordinasikan hasil kerja bawahan sebagaipenyelenggaraan administrasi keuangan daerah;
19. Menetapkan rumusan program pembinaan

Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

pembinaan dan

penyelenggaraan

20. Mengoreksi maten konsep rancangan perda dalam bidang PendapatanPengelolaan Keuangan dan Aset Daerah; ’

“S8®™ perbendaharaan, akuntaansi serta pelaporansesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;
P

22 DOkUmen

23-taSssrkeuangan“ dengan kebutuhan

2\sm/SPMR^ da^ men8“ji kebenaran Surat Permintaan Pembayaran(8PP)/SPM Belanja Langsung dan Belanja tidak Lansung;

25^Be|1a^™U»w Dana (SP2D) Belanja Langsungaan Belanja Tidak Langsung berdasarkan SPD; 6

26. Melaporkan hasil kerja bidang keuangan dalam rangka
pelaksanaan tu«as ^d® Bupati melflui

27'SPJv^dl^ Veriflkasi dan menandatangani nota pengesahan atasSPJ yang dikinm memegang kas sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
28. Memeriksa konsep Keputusan Bupati tentang Penunjukan kuasaZT\“Tkran/PeWna barang' bendahara barang SS ataZbendahya pengeluaran, pengurus barang, ataLr langstpengurus barang dan pemegang kas/ pembantu pemegang kas;

g

29 p“b^S^a bawahan Sebagai bahan ^bangan dalam

30. Mengevaluasi hasil kerja bawahan
peningkatan produktifitas kerja;

sebagai pembinaan dalam upaya



penyelenggaraan

pelayanan teknis

URAIAN TUGAS

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

II. SEKRETARIS
TUGAS POKOK mengatur dan: Memimpin, merencanakan,

mengendalikan kegiatan
kesekretariatan yang meliputi unium' keuangan,
rumah tangga, perencanaan,
administrasi bidang keuangan.

pengelolaan anggaran Belanja Langsungaan Belanja Tidak Lansung serta administrasi keuangan;

baW8han dalam U^a Peningkatan

raskah dinas yang bersifat biasa dan bukandibS^^a; J U SKPD dan atau untuk instansi

13 bWan« dalam Pelaksanaan danDtoaS PendaPatan' Pengelolaan Keuangan

14. Memberi petunjuk dalam proses perencanaan pengadaan barangpenyimpanan, pendistribusian, penggunaan, perawatan Xrühinventaris dan usulan penghapusan bar^ig inventaris;

31. Melaksanakan tugas lain atas perintah pimpinan untuk mewakili tugas-tugas yang bersifat strategis maupun yang bersifat kebijakan pimpinanserta tugas lain sesuai dengan bidang tugasnya;

Menyusun rencana keija dan rencana anggaran bidang umum dankeuangan serta perencanaan;

Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka melaksanakan tugas ketatausahaan;
Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Memantau kegiatan bawahan;

Menyelenggarakan kegiatan tata usaha Dinas Pendapatan, PengelolaanKeuangan dan Aset Daerah;

Memberi pelayanan administrasi bidang keuangan;

Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan displinpegawaï sesuai dengan peaturan perundang-undangan yang berlakuserta memben motifasi dalam upaya peningkatan kineija pegawai;

Melakukan koordinasi antar bidang dalam rangka pelaksanaan danpcngendahan program keija Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangandan Aset Daerah;

ranganalisa, meneliti, mengj\kaji dan memaraf naskah dinasyang akan ditanda tangam oleh Kepala Dinas;



15. Mengkoordinasikan persiapan rapat yang diselenggarakan oleh PinasPendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;
16. Melakukan koordinasi dalam penyusunan dokumen pelaksanaananggaran (DPA) dan pelaksanaan anggaran aparatur dan publik;
17. Bertanggungjawab atas keamanan dalam terhadap personil, mateerialdan mformasi; ’
18. Meneliti hasil keija bawahan dalam bidang ketatausahaan;
19. Mengevaluasi hasil keija bawahan sebagai bahan pembinaan dalampenyelenggaraan peningkatan produktifitas kerja;

20. Menilai prestasi keija bawahan sebagai pertimbangan dalampengembangan karier;

21. Melaporkan hasil keija bidang ketatausahaan kepada atasan;
22. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah oleh atasan.

A. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengawasi kegiatan penyelenggaraan Sub
Bagian Umum yang meliputi urusanumum,
surat menyurat, urusan kepegawaian, rumahtangga dan urusan perlengkapan.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Menyusun rencana keija dan rencana anggaran pada Sub Bagianumum;

Mendistribusikan Surat Masuk dan Surat Keluar;

txwahan
TUgaS dan memberikan petunjuk kegiatan kepada

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan.

Memantau Kegiatan bawahan dalam ramgka pelaksanaan tugas.
Menyelenggarakan Kegiatan tata usaha Dinas Pendapatan, PengelolaanKeuangan dan Aset Daerah.

Pei?i?Pan1 teknis Keg^tan rapat dilingkungan DinasPendapatan, Pengelolaan keuangan dan aset Daerah.

dan pemakaian kendaraan dinas sertanJf kant°r lamya pada dinas Pendapatan, Pengelolaan dan Asetuaeran;

Mengontrol Pendistribusian barang lingkungan Dinas PendapatanPengelolaan dan Aset Daerah;



B.

10 Menyusun Konsep teknis Pemeliharaan, ketertiban, keamanan dankemdahan kantor.

ll.Memilah naskah dinas untuk diproses lebih lanjut sesuai denganbidangnya. 0

12. Menyelenggarakan administrasi kepegawaian Dinas Pendapatanpengelolaan keuangan dan Aset Daerah.
13. Menyiapkan bahan- bahan untuk pembinaan kepegawaian menyusunrencana pemngkatan kwalitas SDM dan membuat daftar untukkepangkatan (DUK);

14. Memproses ijin cuti kepegawaian dan melayani pembuatanadministrasi kepegawaian;

15. Menyusun rencana kebutuhan pemeliharaan sarana dan prasaranakantor Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;
ló.Menata naskah surat - surat dari dan pada Dinas Pendapatan,Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

17. Mengumpulkan, mengolah serta menyajikan data kepegawaian,menyusun laporan administrasi kepegawaian;

18. Menyelenggarakan SIMPENG ( sistem informasi manajemenkepegawaian ), pada Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan danasci uaeran

usaha pegawai ( DUK, KARPEG,KARIS KARSU, SKP, dan daftara hadir ) pada Dinas Pendapatan,Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

20. Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan dalampengembangan kareir.

21. Menyusun konsep pendistribusian barang inventaris kantor danmemelihara kemdahan kantor.
22. Mengevaluasikan hasil keija bawahan dalam angka pelaksanaan tugas.
23. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian Umum pada atasan.
24. Melaksanakan tugas dinas lainnya yang diperintahkan atasan.

SUB BAGIAN
PELAPORAN

PERENCANAAN MONITORING EVALUASI DAN

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

: Memimpin, merencanakan mengatur dan
mengevaluasi kegiatan Sub RagianPerencanaan.

1 pX^oUn perencanaan kegiatan dan rencana anggaran di Sub Bagian

2' dalam dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam melaksanakan tugas di Sub Bagian Perencanaan;



3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;
4. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan lingkup Sub BagianPerencanaan; 6

5. Mengolah, menganalisa dan menyajikan data statistik DinasPendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;
6. Memantau penyelenggaraan kegiatan tahunan DinasPengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

Pendapatan,

7. Mengumpulkan data kegiatan di dalam Dinas Pendapatan, PengelolaanKeuangan dan Aset Daerah;

9. Membuat dan melaporkan kegiatan tahunan Dinas PendapatanPengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

10. Melaksanakan, mengkoordinasikan dan melaporkan hasil programpada Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerahsecara tnwulan;

11. Menyusun dan membuat laporan LAKIP atau laporan Tahunan DinasPendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

12 Melaksanakan koordinasi dengan pihak instansi terkait akankebutuhan data laporan;

13. Mengevaluasi hasil keija lingkup Sub Bagian Perencanaan;
14. Melaporkan hasil keija diSub Bagian Perencanaan;
15 IUgaS kedinasan lainnya yang diperintahkan atasansesuaia bidang dan tugasnya;

C. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi kegiatan penyelenggaraan SubBagian Keuangan yang meliputi pembukuan
(Anggaran rutin dan kegiatan ), rencana belaniarutin (DPA), Verifikasi serta pelaporan
perbendaharaan dilingkup Dinas Pendapatan,
pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana kerja dan rencana kega Sub bagian Keuangan;
2 dan memberikan petunjuk kepada bawahan

“encatat’ memilih, menyusun, mengolah danmenganalisa data bahan untuk penyusunan anggaran.
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan.
4. Memantau kegiatan bawahan dalam rangaka pelaksanaan tugas



IV.

URAIAN TUGAS

KEPALA BIDANG
TUGAS POKOK

PENETAPAN
: menyusun kebijakan teknis, melaksanakankegiatan pendataan, pendaftaran, penetapan,penilaian, dokumentasi dan pengolahan dataWajib Pajak daerah, objek pajak daerah danpendapatan daerah lainnya.

^Menyusun kebijakan teknis, perencanaan program kerja padaBidang Pendataan dan Penetapan; ° pada

5. Memenksa/ Mengoreksi / mengontrol kebenaran setiap dokumen danouKti penenmaan, penyimpanan dan pengeluaran uang;
6. Melakukan pengawasan pada bawahan tentang pencatatan dan^eng^slpajl dokumen / bukti pengeluaran anggaran dan belanjapada Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah.
7‘ ^himpun dan mempelajari peraturan perundang- undangan yangberhubungan dengan keuangan. 7 6

8. Menyusun pembukuan dan perhitungan anggaran;
9. Melaksanakan Verifikasi terhadap bukti pengeluaran / suratpertanggungjawab keuangan; z

10keX^ Penyelenggaraan pembinaan administrasikeuangan dan pembendaharaan;

bahan,usul pengangkatan / pemberhentian pejabat
^lggaran (PPA)’ Kuasa Pengguna anggaran (KPA), Pejabatkometmen (P2K), Pejabat pengujian dan perintahR^XiTran S^at Penntah membayar (P4SPM), Atasan LangsungBendaharawan dan pemegang Uang Muka keija;

Pengangkatan atau pemberhentian bendaharaanKPA/PPTK Sekretans hngkup SKPD

13. Menyelenggarakan pendataan dokumen keuangan dan penyusunanlaporan reahsasi anggaran 7

14. MenghunPun dan mengklarifikasi laporan basil pemeriksaan (LHP),Serta memantau penyelesaian tindak lanjut LHP; z

15' kaTir?1Ko^sep,u®ulan Pengangkatan dan pemberhmtian pemegangkas berdasarkan kebijakan atasan;
16. Memberika petunjuk kepada bawahan tentang tata cara pencatatandan pengarsipan dokumen/ bukti pengeluaran anggar^ penCatatan

17. Mengkoreksi hasil keija bawan dalam rangka pelaksanaan tugas;

^’ke^aS melaporkan hasil kegiatan Sub Bagian keungan

19. Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diperintahkan atasan;



4.

5.

6.

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

program kerja

Mengatur dan
kegiatan seksi

Memimpin, merencanakan,
mengawasi penyelenggaraan
pendataan dan penilaian.

±XTn daftar “duk pajak daerah berkaitan denganpendaftaran dan pendataan; 0

Pelaksanaan perhitungan dan penetapan pajak daerah sertapendapatan daerah lainnya; aaeran serta

P^^busian, serta penyimpanan arsip surat-daerah yang berkaitan dengan pendaftonpendataan dan penetapan; cuuumi,

l .Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan danpada seksi pendataan dan penilaian;

2‘ <*an menerima kembali formulir pendaftaran paiakdaerah yang telah diisi oleh wajib pajak;
outran pajak

3, Melaksanakan pendataan data objek pajak daerah;
4. Melaksanakan pemeriksaan lapangan /lokasi dan melaporkan

kembSi* rnembuat daftar formulir SPT yang belum dSerhna

2. Perumusan kebijakan teknis pendataan dan penetapan pajak daerahdan pendapatan daerah lainnnya; P J uaeran

Plndaftaran dan Pendataan Wajib Pajak danmengolah data objek pajak dan subjek pajakdaerah serta penilaian lokasi / lapangan;

7’DaeraT^ Surat Ketetapan PajakSurat Ketetapan Pajak Daerah Nihil (SKPDN), SuratPaS^n” Daerah Kurang Bayar (SKPDKB), Surat KetetapanKetS ° Kurang Bayar Tambahan (SKPDKBT), dan SuratSpX^na^ 311 Bayar <SKPDLB> atas pelimpahan

8' pS'nT^ P"?6® Surat Pembetitahuan Pajak Terutang (SPPT)jak Bumi dan Bangunan Perdesaan dan Perkotaan (PBB-P2);
9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaantugas pada Bidang Pendataan dan Penetapan;

10-^Xp^
1Lke“ks“X^gd“lXr8“"terhadap

lahl yang diberikan oleh Kepala Dinasssesuai tugas dan fungsinya;

A. KEPALA SEKSI PENDATAAN DAN PENILAIAN



5. Melakukan penilaian Nilai Jual Objek Pajak daerah (NJOP);

6. Melaksanakan evaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugaspada seksi pendataan dan penilaian;

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala BidangPendataan dan Penetapan;

B. KEPALA SEKSI PENGOLAHAN DATA DAN INFORMASI
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
pengolahan data dan informasi .URAIAN TUGAS

l. Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program keriapada seksi pengolahan data dan informasi ;

2. Membuat dan memelihara daftar induk wajib pajak daerah;
3. Memberikan kartu pengenal nomor pokok wajib pajak daerah

4. Mengolah data formulir pendaftaran pajak daerah;
5. Mengolah data dan informasi pajak daerah;

6. Melaksanakan validasi Bea perolehan hak atas tanah danbangunan (BPHTB);

7. Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaantugas pada seksi pengolahan data dan informasi;
8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidangpendataan dan penetapan.

C. KEPALA SEKSI PENETAPAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
penetapan.

URAIAN TUGAS

l.Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program keriapada seksi penetapan; J

2. ^?JJ®tapkan dan menerbitkan Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPDSKPDN, SKPDKB, SKPDKBT, SKPDLB) serta mendistribusilLn kéWajib Pajak;

3. Meneliti dan memeriksa Surat Pemberitahuan Pajak Daerah (SPTPD)yang disampaikan / dilaporkan oleh Wajib Pajak;
4.

5.

W^^ peJnbuat^n ^poran tentang formulir pendaftaranWajib Pajak daerah yang belum diterima kembali;
Melaksanakan pencatatan nama dan alamat calon Wajib Pajak
cidercLlIj



6. Melaksanakan perhitungan dan penetapan pajak daerah;
7. Melaksanakan perhitungan jumlah angsuran pungutan /pembayaran / penyetoran atas permohonan Wajib Pajak daerah vang

disetujui; ö

8. Menetapkan Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah (NPWPD) sertamenerbitkan Surat Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT) PajakBumi dan Bangunan Perdesaan dan Perkotaan (PBB-P2), suratpeijanjian angsuran atau dokumen lain yang dipersamakan;
9. Melaksanakan evaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugaspada seksi pendaftaran dan penetapan; dan

10. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Pendataan dan Penetapan;

V. KEPALA BIDANG PENERIMAAN
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

melaksanakan sebagian tugas Dinas yang
meliputi penerimaan dan melaksanakan
penagihan pajak daerah serta pendapatan
daerah lainnya, dan melaksanakan
penagihan pajak daerah yang telah
melampaui batas waktu jatuh tempo, serta
melayani pertimbangan atas keberatan
Wajib Pajak.

l.Penyiapan bahan perencanaan dan program keria pada bidang
penagihan dan keberatan;

2. Perumusan kebijakan teknis sistem serta prosedur penerimaan,penagihan, dan keberatan pajak daerah serta pendapatan daerahlamnya;

3. Pelaksanaan penagihan pajak daerah dan pendapatan daerahlamnya;

4. Penyiapan laporan penerimaan dan tunggakan atas pemungutan
kinny^1"^ penyetoran pajak daerah serta pendapatan daerah

5. Pemberian pelayanan pertimbangan keberatan dan permohonanbanding serta pembetulan, pembatalan, pengurangan ketetapan danpenghapusan atas pengurangan sanksi administrasi sesuai bataskewenangannya;
6’ koordinasi dan keijasama dengan lembaga/instansi laindibidang penerimaan dan keberatan;
7. Membrna memotivasi dan melakukan pengawasan melekat terhadapkepala seksi dan staf yang dibawahinya;

8'^laks^ evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugaspada Bidang Penerimaan dan Keberatan; dan



9. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
sesuai tugas dan fungsinya;

A. KEPALA SEKSI PENERIMAAN DAN PENAGIHAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
penerimaan dan penagihan.

URAIAN TUGAS
1. Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program kerjapada seksi penerimaan dan penagihan;
2. Menyiapkan dan mendistribusikan surat menyurat dan dokumentasiyang berhubungan dengan penerimaan dan penagihan;
3. Melaksanakan kegiatan penagihan pajak daerah dan pendapatandaerah lainnya sesuai dengan ketentuan;
4. Menerbitkan Surat Tagihan Pajak Daerah (STPD) dan Melakukanpenagihan pajak daerah serta pendapatan daerah lainnya yang telahmelampaui batas waktu jatuh tempo;
5. Melakukan evaluasi data dan proses kadaluarsa penagihan;
6. Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan tugaspada seksi penerimaan dan penagihan; dan
7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala RidangPenerimaan dan Keberatan;

B. KEPALA SEKSI KEBERATAN DAN PENGURANGAN
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

: Memimpin, merencanakan, Mengatur dan
mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
keberatan dan pengurangan .

1. Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program keriapada seksi keberatan dan pengurangan;
2. Menerima dan memproses surat keberatan dan surat permohonanbanding;

3. Menenma dan memproses pembetulan, pembatalan, penguranganketetapan dan pengahapusan atau pengurangan sanksiadministrasi;
4. Menerima dan memproses pemberian pengurangan keringanan danpembebasan pajak daerah;
5. Menenma dan memproses permohonan pengembalian kelebihanpembayaran pajak daerah dan pendapatan daerah lainnya;
6. Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan tugaspada seksi keberatan dan pengurangan;
7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala BidangPenerimaan dan Keberatan. *



KEPALA SEKSI PELAPORAN DAN PENGAWASAN

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

: Memimpin, Merencanakan, Mengatur dan
mengawasi penyelenggaraan kegiatan Seksi
Keberatan, Pelaporan, dan Pengawasan.

l.Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program keriapada seksi pelaporan dan pengawasan;
2. Melaksanakan evaluasi dan pengawasan pajak daerah;
3 Memberikan peringatan/teguran atas keterlambatan penyampaianlaporan pendapatan daerah;
^Menyiapkan laporan tunggakan pajak daerah dan pendapatandaerah lainnya;

S.Menyiapkan bahan penyusunan laporan realisasi pendapatandaerah bulanan, triwulan dan tahunan;
ó.Membuat laporan perhitungan beserta alasan-alasan sebagaibahan pertanggungjawaban APBD dari sisi pendapatan;
7. Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaantugas pada seksi pelaporan dan pengawasan; dan
8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala BidangPenenmaan dan Keberatan. g

VII. KEPALA BIDANG AKUNTANSI DAN PELAPORAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengendalikan kegiatan penyelenggaraan
Bidang akutansi dan pelaporan yang meliputi
seksi akutansi dan pengendalian kas sertapelaporan dan seksi monitoring dan evaluasipelaporan keuangan.

URAIAN TUGAS

1 ^um^ kegiatan dan rencana anggaran dalam bidangakutansi dan pelaporan; 6

2‘ vSika? ïUgaS dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka pelaksanaan tugas bidang akutansi dan pelaporan;
3. Mengkoordinasikan Kegiatan bawahan;
4. Memantau kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas;
5 ^mestern laP°ran keuangan triwulan dan laporan keuangan

dUlHUoLCl,

rangka PertanggungjawabanpeiaKsanaan APBD Kabupaten Tanggamus;



A.

7• Menyusun laporan realisasi anggaran tugas pembantuan;
8. Membenkan bimbingan kepada bawahan dalam rangka memeriksakelengkapan SPM GU/GU Nihil dan SPM TU/TU Nihil

9. Menganalisa, mengawasi dan menindak lanjuti hasil keija bawahandalam rangka pelaksanaan tugas dalam bidang akutansi danpelaporan;

10. Melaksanakan konsultasi dan koordinasi kegiatan akutansi danSn? pejabat pada satuan kerja perangkat daerah(bKPD ) dan lembaga teknis;

11. Mengevaluasi dari pelaporan hasil keija bawahan kepada atasan ;
12. Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang diperintahkan olehatasan;

KEPALA SEKSI
PELAPORAN

AKUNTANSI DAN PENGENDALIAN KAS SERTA

TUGAS POKOK Memimpin, merencanakan, Mengatur dan
mengawasi kegiatan penyelenggaraan seksiAkutansi dan pengendalian kas serta pelaporanyang meliputi menerima dan memeriksa SPJBelanja Langsung / Belanja tidak Langsungserta melakukan verifikasi atas Laporan
pertanggungjawaban keuangan pemegang kas.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun rencana kegiatan dan rencana anggaran pada seksiakutansi dan pengendalian kas serta pelaporan;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikankegiatan kapada bawahan;
petunjuk pelaksanaan

3. Mengkoordinasikan Kegiatan bawahan;

4. Memantau kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas;

5. Memberi petunjuk teknis kepada bawahan dalamlaporan keuangan triwulan dan laporan keuangan semester;
pembuatan

6. ,Serta me]mveriflkasi data guna penyusunan laporanKabnnl^r, T^am rangka Pertanggung jawaban pelaksanaan APBDKabupaten Tanggamus;

7. Melakukan penyusunan laporan
Kabupaten Tanggamus; pertanggungjawaban APBD

8' SXorïï baWahan d“ P^^^d^an



9. Mengevaluasi hasil keija bawahan
pengendalian kas serta pelaporan;

pada seksi Akutansi dan

W' ^pelpor^^ Pada SekSi dan Pengendalian kas

11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;

B.KEPALA SEKSI MONITORING DAN EVALUASI PELAPORAN KEUANGAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi kegiatan penyelenggaraan seksiMonitoring , evaluasi dan pelaporan yang
meliputi monitoring pelaksanaan program
evaluasi program bidang pendapatan dan
pengembangan pereusahaan daerah serta
penyiapan bahan laporan dinas.

URAIAN TUGAS

l. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran seksi monitoring ,evaluasi dan pelaporan;

2 Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk pelaksanaankegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup seksi monitoring evaluasidan pelaporan;

4. Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Memben petunjuk teknis kepada bawahan dalam proses memeriksakelengkapan atas SPM GU / SPM TU dan GU Nihil / TU Nihil evaluasipelaporan;

6. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

7. Membuat laporan hasil keija seksi monitoring , evaluasi dan pelaporan;
8. Melakukan tugas -tugas kedinasan yang diperintahkan atasan;

VIII.KEPALA BIDANG ASET DAERAH
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

Memimpin, merencanakan, Mengatur dan
mengawasi penyelenggaraan kegiatan bidang
aset daerah yang meliputi, seksi Monitoring
Evaluasi dan Mutasi Aset Daerah dan SeksiInventarisasi dan Pemanfaatan Aset Daerah.

1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran Bidang Aset Daerah;
2’ dan memberikan petunjuk pelaksanaankegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup Bidang aset daerah;



4. Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Menganalisa kebutuhan barang daerah lingkup KabupatenTanggamus;

6. Menyusun standarisasi harga barang daerah di KabupatenTanggamus;

7. Menyusun buku induk inventarisasi aset/barang daerah KabupatenTanggamus;

8. Menyusun pedoman pengelolaan data base barang daerah;
9. Memberi masukan kepada Kepala Dinas sebagai bahan dalammenyusun program Bidang Aset Daerah;

10. Mempelajari peraturan perundang-undangan yang berhubungandengan Bidang Aset Daerah;

11. Menghimpun usulan pengurus barang dan pengelolaan gudangSatuan keija Perangkat Daerah (SKPD) di Kabupaten Tanggamus;

12. Menyusun pedoman petunjuk teknis pengelolaan aset daerah;

13. Menyusun analisis kebutuhan pengadaan barang inventaris (RKBU
dan RKPBU) ;

14. Menyusun pedoman pembinaan administrasi aset daerah;
15. Menyiapkan penyimpanan dokumen administrasi aset daerah;

16. Menyusun pedoman inventarisasi dan mutasi aset daerah;

17. Melaksanakan monitoring dan evaluasi penatausahaan barang
daerah; ö

18. Menyusun pelaksanaan administrasi inventarisasi daerah;
19. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

20. Membuat laporan hasil keija bidang aset daerah;

21. Melakukan tugas-tgas kedinasan yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI MONITORING EVALUASI DAN MUTASI ASET DAERAH
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
Monitoring evaluasi dan Mutasi Aset Daerah.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija seksi Monitoring evaluasi dan Mutasi AsetDaerah;



2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk pelaksanaan
kegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup seksi monitoring
evaluasi dan mutasi aset daerah;

4. Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

5. Melaksanakan petunjuk teknis pengelolaan aset daerah kabupaten
tanggamus;

6. Melakukan analisa kebutuhan pengadaan barang inventarisasi daerahkabupaten tanggamus;

7. Melaksanakan pembinaan administrasi aset daerah bagi pengurus
barang dan pengelola gudang SKPD di Kabupaten Tanggamus;

8. Melakukan penyimpanan dokumen dan administrasi aset daerah;
9. Melaksanakan inventarisasi dan mutasi aset daerah di Kabupaten

Tanggamus;

10. Melaksanakan monitoring dan evaluasi penatausahaan barang daerah;
11. Mengavaluasi hasil keija bawahan;

12. Membuat laporan hasil keija seksi monitoring evaluasi dan mutasi asetdaerah;

13. Melakukan tugas-tugas kedinasan yang diperintahkan oleh atasan;

B. KEPALA SEKSI
DAERAH

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

INVENTARISASI DAN PEMANFAATAN ASET

: Memimpin, merencanakan, Mengatur dan
mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
inventarisasi dan Pemanfaatan Aset Daerah.

1. Menyusun rencana keija seksi inventarisasi dan pemanfaatan Asetdaerah;

2 Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk pelaksanaankegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup Seksi Inventarisasi danpemanfaatan aset daerah;

4. Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Menganalisa kebutuhan barang daerah ( RKBU dan RKPBU) KabunatenTanggamus;



6. Menyusun standarisasi harga barang daerah Kabupaten Tanggamus;

7“?^m”.:bUkU indUk iventarisa8i aset/barang daerah Kabupaten

8 T^“™S;P“8e'°laan 1X186 aset/baranS daerah Kabupaten

9'niXaem maSUkan kepada atasan sebagai bahan dalam penyusunan
piugram.,

10 usulan P611^™8 barang dan pengelolaangudang di hngkungan Kabupaten Tanggamus;

USU1 P^g^gkatan / pemberhentian pengurusbarang dan pengelola gudang;

12. Mengevaluasi hasil keija bawahan;
13’ laporan hasil kei^a seksi inventarisasi dan pemanfaatan AsetL/aeran;

14. Melakukan tugas -tugas kedinasan yang diperintahkan oleh atasan.
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LAMPIRAN VU! : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03B TAHUN 2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL
DINAS SOSIAL DAN TENAGA KERJA

I. KEPALA DINAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan,
mengatur membina dan mengendalikan kegiatan
Penyelenggaraan Dinas Sosial dan Tenaga Keija
Kabupaten Tanggamus.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran bidang sosial dan tenaga
keija;

2. Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada
bawahan;

3. Memantau dan mengendalikan kegiatannbawahan;

4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

5. Membimbing dan memotipasi bawahan dalam upaya peningkatan
produktivitas keija dan pengembangan karir;

6. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidang sosial,tenaga
keija;

7. Menandatangani naskah dinas yang bersipat prinsip dan naskah dinas
lainnya untuk instansi diatasnya;

8. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dengan instansi terkait maupun
swasta dalam rangka pelaksanaan program dibidang sosial,tenaga keija;

9. Menetapkan langkah kebijakan dalam pelaksanaan program keija dibidang
sosial,tenaga keija;

10. Merencanakan Operasional standar pelayanan minimal dibidang
sosial,tenaga keija;

11. Melaksanakan pembinaan dan penertiban usaha dibidang sosial ,tenaga
keija;

12. Memberikan rekomendasi di bidang sosial,tenaga keija;

13. Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan dalam
pengembangan karir;



W' kerja dan tranmigiasi dalam? Pelaksanaan tugas kepada Bupati melaluiocKrcLans uacrsuij

15. Menyelenggarakan pelaksanaan pengawasan melekat (waskat);
16. Mengevaluasi dan memonitoring kineija bawahan;
17. Melaksanakan tugas lain atas perintah atsan nuntuk mewakili tugas-tugasyang bersipaat strategis dan politis maupun yaang bersipaat kebijaksanaan

pimpiman sesuai bidaang tugasnya;

H. SEKRETARIS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengendalikan kegiatan kesekretariatan yang
meliputi kepegawian pengelolaan keuangan urusan
rumah tangga urusan ketata
usahaan,perencanaan,Monitoring,Evaluasi dan
Pelaporan.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran di bidangkeuangan,umum,kepegawaian,perencanaan sesuai dengan kebiiakanKepala Dinas;

2. Mendistribusikan dan memberikan petunjuk pelaksanaan tugaskepada bawahan;

3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

4. Mengkoordinasikaan penyusunan rencana keija dan program di bidang
Sosial ,Tenaga keija;

5. Mengkoordinasikan dan menyiapkan naskah peraturan perundaang-
undangan dibidang Sosial,Tenaga Keija;

6. Pelaksanaan peraturan,penilaian ,pengumpulan dan analisa data serta
penyusunan laporan tentang hasil pelaksanaan tugas;

7. Memilih dan mendistribusikan surat yang disampaikan oleh Kepala Sub
Bagian Umum untuk disampaikan Kepada atasan atau kebidang
lainnya;

8. Meneliti dan memaraf naskah dinas yang akan ditandatangani olehatasan;

9. Mengkoordinasikan pelayanan teknis administrasi kepada Satuan Keija
Perangkat daerah (SKPD) dan unit keija lainya yang berada dilingkup
Dinas Sosial,Tenaga Keija;

10. Mengkoordinasikan persiapan rapat yang diselenggarakan oleh PinasSosial,Tenaga Keija;

11. Bertanggung jawab atas keamanan dalam kantor terhadap personü
,materil,dan informasi;

12. Memberi petunjuk dalam proses perencanaan pengadaan barangpenyimpanan,pendistribusian ,penggunaan,perawatan seluruh investasidan usulan penghapusan barang inventaris;



13. Mengkaji altematif pemecahan masalah sebagai bahan bagi pimpinanuntuk menetapkan kebijakan;

14. Melaksanakanpengadaan,penyimpangan,pendistribusian,penggunaan,p
erawatan,inventarisasi dan usul penghapusan yang meliputi gedungperalatan tekms,alat kantor,mobilitas dan perbukuan DinasSosial,Tenaga keija;

15. Melakukan koordinasi dalam penyusunan dokumen penggunaananggaran (DPA) dan pelaksanaan anggaran aparatur dan publik;

16. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam pelaksanaan tugas
ketatausahaan;

17. Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan dalampengembangan karier;

18. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas bidang
kepegawaian ,umum dan keuangan kepada Kepala dinas;

19 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan olehatasan;

A. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan

mengawasi kegiatan Sub umum dan
kepegawaian yang meliputi pelayanan
surat menyurat,tata naskah Dinas
kearsipan, kepegawaian, perlengkapan
rumah tangga Dinas, umum, rencana
pendapatan belanja, pembukaan
perhitungan anggaran,verifikasi dengan
pembendaharaan.

URAIAN TUGAS

1.Menyusun rencana keija dan rencana anggaran bagian umum dankepegawaian;

2.Mendistribusikan dan memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada
bawahan;

3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;
4.Mengkoordinasikan penyusunan rencana keija dan program sertarencana anggaran di bidang sosial, tenaga keija;
5.Memberi petunjuk tentang pengelolaan urusan surat menyurat;
6.Menyusun konsep pemeliharaan dan pemekaian kendaraan dinas serta

inventaris kantor lainnya pada dinas sosial, tenaga keija;
7.Melaksanakan persiapan teknis kegiatan rapat dilingkungan dinas sosial,tenaga keija;



8.Memilih naskah dinas untuk di proses lebih lanjut sesuai dengan bidan tingkatan nya;
9 Menyusun perencanaan keuangan belanja rutin dan belaniakepegawaian dinas sosial,Tenaga keija;

lO.Menyusun konsep teknis pemeliharaan ketertiban dan keamananlingkungan kantor;

1l.Mengontrol pendistribusian barang dilingkungan dinas sosial,tenagakeija;

12.Membagi tugas san memberi petunjuk pada staf keuangan danpembendaharaan;
13.Memproses usul pengangkatan atau pemberhentian

bendahara/KPA/PPTK/Sekretaris lingkup dinas;
14.Menyelenggarakan penataan dokumen keuangan dan penyusunan

laporan realisasi anggaran;
15.Melakukan Korevikasi keuangan;
16-Menyiapkan bahan-bahan untuk pembinaan kepegawaian menyusun

rencana peningkatan kwalitas SDM dan membuat daftar urutkepangkatan (DUK);
17.Memproses izin cuti kepegawaian dan melayani pembuatan administrasikepegawaian;

18.Menyusun rencana kebutuhan pemeliharaan sarana dan prasarana
kantor dinas sosial,tenaga keija;

19.Menata naskah surat-surat dan dan pada dinas sosial ,tenaga keija;
20.Mengumpulkan,mengolah serta menyajikan data kepegawaian,menyusun laporan administrasi kepegawaian;
21.Menyelenggarakan SIMPEG (sistem imformasi manajemen kepegawaian)

pada dinas sosial,tenaga keija;
22.Melaksanakan pengurusan tatausaha pegawai

(DUK,KARPEG,KARIS,KARSU,DP3 dan daftar Hadir) pada dinas sosial,tenaga keija;

23.Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan dalam
pengembangan karier;

24.Mengevaluasi hasil keija bawahan;
25.Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di perintah oleh atasan;

B. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN,MONITORING,EVALUASI DANPELAPORAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan

mengawasi kegiatan Sub bagian Perencanaan
yang meliputi Penyiapan bahan Program keija
koordinasi perencanaan pembangunan serta
penyusunan program keija koordinasi
perencanaan pembangunan serta penyusunan
program bidang sosial.tenaga keija.



URAIAN TUGAS
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran bagiperencanaan,monitoring,evaluasi dan pelaporan;

2. Mendistribusikan dan Memberikan Petunjuk pelaksanaan kepada
Bawahan;

3. Memantau dan mengendalikan Kegiatan Bawahan;

4. Mengkoordinasikan penyusunan rencana keija dan program danrencana anggaran di bidang sosial,tenaga keija;

5. Melaksanakan koordinasi lintas sektoral dengan instansi terkait
maupun swsta dalam rangka pelaksanaan program dibidang sosial,Tenaga keija;

6. Merencanakan kebijakan pembangunan dibidang sosial,tenaga keija;

7. Melaksanakan pengadaan sarana dan prasarana dibidang sosial,tenaga
keija;

8. Menyiapkan bahan pembinaan sistem pengumpulan pengolahan
penyajian dan publikasi data bidang sosial,tenaga keija;

9. Mengkoordinasikan dan pembinaan dalam penyusunan daftar usulan
kegiatan dilingkup dinas sosial,tenaga keija;

10. Menyusun laporan-laporan pelaksanaan rencana dan program
pembangunan bidang sosial,tenaga keija;

11. Melaksanakan penyusunan laaporan akuntabilitas dinas sosial,tenaga
keija;

12. Menghimpun dan menyusun laporan triwulan dan semester dantahunan;

13. Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan dalam
pengembangan karier;

14. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

15. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah oleh atasan.

C. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

TUGAS POKOK : Memimpin merencanakan, mengatur dan mengevaluasi
kegiatan penyelenggaraan Sub bagian keuangan.

URAIAN TUGAS
1 ^^yusun rencana keBa dan rencana anggaran Sub Bagian Pengolahan

2. Mendistribusikan Tugas dan Memberi Petunjuk Pelaksanaan tugas kepada
bawahan;



3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan petugas;

4. Memanatau dan mengendalikan kegiatann bawahan lingkup Sub Bagian
Keuangan;

5. Melaksanakan bimbingan dan pengawasan terhadap petugas bendaharapengeluaran,pembantu bendahara pengeluaran (kasir,penyimpan
uang.pengelolaan dan pembuatan SPP gaji,Pengelolaan pembukuan danpembuatan dokumen penerimaan dan pengeluaran uang);

6. Melakukan evaluasi terhadap pengeluaran gaji,belanja operasional
pemeliharaan dan belanja modal;

7. Pelaksanaan kegiatan yang menyangkut pengelolaan keuangan dan
perbendaharaan;

8. Membimbing bawahan agar dapat bekeija dengan baik,bertanggung jawab
dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

9. Mengawasi tugas bawahan agar tidak teijadi penyimpangan baik prosedurmaupun tanggung jawab;

10. Menelaah dan meneliti laporan hasil pemeriksaan dan menindak lanjuti
laporan hasil pemeriksaan (LHP);

11 . Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan tentang langkah-
langkah dan tindakan yang perlu yang diambil dalam rangka pelaksanaan
dan pertanggung jawaban;

12. Melakukan pencatatan realisasi penggunaan keuangan;

13. Melaksanakan bimbingan terhadap staf di lingkungan Sub bidangkeuangan;

14. Melaksanakan evaluasi keija dilingkup Sub Bagian Keuangan;

15. Menyusun dan menyampaikan laporan hasil keija Sub Bagian keuangan
Kepada atasan;

16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah oleh atasan;
III. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN BANTUAN SOSIAL.

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasi
Kegiatan Bagian Pengembangan dan pelayanan bantuan
Sosial.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun Rencana keija operasional dan rencana anggaran di bidang

pengembangan dan pelayanan bantuan sosial;

2. Mendistribusikan Tugas kepada Bawahan;

3. Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

4. Mengatur pembagian tugas kepada bawahan;



5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Bidang Humas
dan Informasi Komunikasi Publik;

6. Memimpin dan mengatur pelaksanaan program dan kegiatan pada
Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik;

7. Memimpin dan mengatur pelaksanaan tugas dalam urusan
kehumasan, informasi dan komunikasi publik;

8. Menyampaikan informasi publik kepada masyarakat;

9. Menyampaikan hak jawab pada media massa, jika dibutuhkan dan
atau diperintahkan oleh atasan;

10. Menjalin dan membina hubungan kehumasan dengan stake holders,
lembaga pemerintahan, media massa, swasta dan masyarakat;

11. Melaksanakan urusan kehumasan, informasi dan komunikasi publik
yang bersifat dekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;

12. Menanggapi, mengklarifikasi peberitaan dan pendapat publik yang
berkaitan dengan penyelenggaraan pemerintahan, pembangunan dan
kemasyarakatan;

13. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala
Dinas, terkait urusan Bidang Humas dan Informasi Komunikasi
Publik;

14. Mengelola informasi yang berhubungan dengan Pemkab Tanggamus;

15. Meningkatkan kompetensi pegawai pada Bidang Humas dan Informasi
Komunikasi Publik;

16. Melakukan pembinaan pegawai pada Bidang Humas dan Informasi
Komunikasi Publik;

17. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan urusan
Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik di Kabupaten
Tanggamus;

18. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

19. Menjalin hubungan dan koordinasi dengan lembaga kehumasan
lainnya;

20. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas Bidang Humas dan
Informasi Komunikasi Publik kepada Kepala Dinas;

21. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala
Dinas, terkait pelaksanaan tugas dalam urusan Bidang Humas dan
Informasi Komunikasi Publik;

22. Melakukan pembinaan pegawai pada Bidang Humas dan Informasi
Komunikasi Publik;



23. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

24. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,
mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Seksi Pelayanan Informasi dan Komunikasi Publik,.

URAIAN TUGAS :

1. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalam
urusan Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik;

2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pelayanan Informasi
dan Komunikasi Publik;

3. Menyusun rencana keija Seksi Pelayanan Informasi dan Komunikasi
Publik;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Pelayanan
Informasi dan Komunikasi Publik;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Seksi Pelayanan
Informasi dan Komunikasi Publik;

6. Menyusun dan menetapkan paket informasi publik;

7. Memfasilitasi dan meningkatkan akses informasi dan komunikasi
publik;

8. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui media massa;

9. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui media internet,
yang meliputi ; website dan media sosial;

10. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui media luar ruang,
meliputi ; baliho, spanduk, leaflet, brosur, dll;

11. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui media tradisional,
meliputi ; pertunjukan kesenian, layar tancap, dll;

12. Melaksanakan diseminasi informasi publik melalui media
interpersonal, meliputi ; sarasehan, seminar, diskusi, dll;

13. Menyelenggarakan media center/pusat informasi publik;

14. Melakukan koordinasi dengan pemerintah pusat dan pemerintah
propinsi dalam pelaksanaan urusan informasi publik;

15. Mengikuti kegiatan Pekan Informasi Daerah dan Nasional;



16. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala
Bidang, terkait pelaksanaan urusan Seksi Pelayanan Informasi dan
Komunikasi PubHk;

17. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pelayanan Informasi dan
Komunikasi Publik;

18. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pelayanan Informasi dan
Komunikasi Publik kepada Kepala Bidang;

19. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

20. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan;

B. KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN LEMBAGA
KOMUNIKASI SOSIAL

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,
mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Seksi Pengembangan dan Pemberdayaan Lembaga
Komunikasi Sosial (LKS).

URAIAN TUGAS

1. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalam
urusan Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik;

2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pengembangan dan
Pemberdayaan Lembaga Komunikasi Sosial;

3. Menyusun rencana kerja Seksi Pengembangan dan Pemberdayaan
Lembaga Komunikasi Sosial;

4. Memfasilitasi terbentuknya Lembaga Komunikasi Sosial (LKS), yang
meliputi ; Kelompok Informasi Masyarakat (KIM), Kelompok
Pertunjukan Rakyat (KPR), Kelompok Pemantau Media (KPM) dan
Lembaga Komunikasi Organisasi Profesi (LKOP);

5. Melaksanakan pengembangan dan pemberdayaan LKS;

6. Menyiapkan bahan informasi dan modul pemberdayaan LKS;

7. Memfasilitasi sarana prasarana aktifitas LKS;

8. Memfasilitasi jaringan pengembangan usaha LKS;

9. Memfasilitasi studi banding LKS;

10. Melaksanakan simulasi, kompetisi dan apresiasi LKS;

11. Melaksanakan bimbingan teknis dan workshop bagi anggota LKS;



LAMPIRAN VI : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03B TAHUN 2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURALDINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN PERSANDIAN
KABUPATEN TANGGAMUS

I. KEPALA DINAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,
mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian
Kabupaten Tanggamus.

URAIAN TUGAS :

1. Memimpin penyelenggaraan Dinas Komunikasi, Informatika danPersandian Kabupaten Tanggamus;

2. Merumuskan, menyusun, menetapkan dan melaksanakan kebijakandalam urusan bidang komunikasi, informatika dan persandian diKabupaten Tanggamus;

3. Memimpin penyusunan perencanaan visi dan misi, serta program dankegiatan dalam urusan bidang komunikasi, informatika dan
persandian yang menjadi kewenangan Kabupaten/Kota;

4. Menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas Komunikasi,Informatika dan Persandian ;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Dinas
Komunikasi, Informatika dan Persandian ;

6. Memimpin dan mengatur pelaksanaan program dan kegiatan dalam
urusan bidang komunikasi, informatika dan persandian yang menjadi
kewenangan Kabupaten/Kota;

7. Memimpin dan mengatur pelaksanaan urusan bidang komunikasi,informatika dan persandian yang bersifat dekonsentrasi dan tugas
pembantuan dari Pemerintah;

8. Meningkatkan kompetensi pegawai pada Dinas Komunikasi,
Informatika dan Persandian ;

9. Melaporkan pelaksanaan tugas Dinas Komunikasi, Informatika dan
Persandian kepada Bupati Tanggamus, juga kepada Pemerintahmelalui Pemerintah Propinsi Lampung;

10. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Bupati,Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah Kabupaten Tanggamus, terkaitpelaksanaan urusan Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian;
11. Melakukan pembinaan pegawai pada Dinas Komunikasi, Informatikadan Persandian ;



12. Melakukan pengawasan dan pengendalian terhadap urusan bidang
komunikasi, informatika dan persandian di Kabupaten Tanggamus;

13. Memberikan rekomendasi dan/atau perizinan atas penyelenggaraan
urusan pos dan telekomunikasi di Kabupaten Tanggamus, yang
meliputi :

a. Pemberian izin penyelenggaraan telekomunikasi khusus untuk
keperluan pemerintah dan badan hukum yang cakupan areanya
kabupaten/kota sepanjang tidak menggunakan spektrum radio;

b. Pemberian rekomendasi terhadap permohonan izin penyelenggaraan
jaringan tetap lokal wireline (end to end) cakupan kabupaten/kota;

c. Pemberian rekomendasi wilayah prioritas untuk pembangunan
kewajiban pelayanan universal di bidang telekomunikasi;

d. Pemberian izin terhadap Instalatur Kabel Rumah/Gedung (IKR/G);
e. Pengawasan/pengendalian terhadap penyelenggaraan

telekomunikasi yang cakupan areanya kabupaten/kota,
pelaksanaan pembangunan telekomunikasi perdesaaan,
penyelenggaraan warung telekomunikasi, warung seluler atau
sejenisnya;

f. Pemberian izin kantor cabang dan loket pelayanan operator;
g. Penanggung jawab panggilan darurat telekomunikasi;
h. Rekomendasi Izin Mendirikan Bangunan (IMB) menara

telekomunikasi sebagai sarana dan prasarana telekomunikasi;
i. Pemberian izin galian untuk keperluan penggelaran kabel

telekomunikasi dalam satu kabupaten/kota;
j. Pemberian Izin Hinder Ordonantie (Ordonansi Gangguan);
k. Pemberian izin instalansi penangkal petir;
1. Pemberian izin instalansi genset;
m. Pemberian izin usaha perdagangan alat perangkat telekomunikasi;
n. Pemberian rekomendasi pendirian radio komunitas, radio, televisi

swasta lokal di Kabupaten Tanggamus, sesuai dengan kewenangan
Pemerintah Daerah Kabupaten;

14. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
DInas Komunikasi, Informatika dan Persandian;

15. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan;

IL SBKRETARIS DINAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,
mengawasi serta mengevaluasi penyelenggaraan
urusan kesekretariatan Dinas, yang meliputi urusan
Tata Usaha, Perencanaan dan Pelaporan, serta
Keuangan Dinas Komunikasi, Informatika dan
Persandian.

URAIAN TUGAS

1. Memimpin dan mengatur pelaksanaan tugas kesekretariatan padaDinas Komunikasi, Informatika dan Persandian Kabupaten



12. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pengembangan dan
Pemberdayaan Lembaga Komunikasi Sosial kpada Kepala Bidang;

13. Menyusun laporan pelaksanaan tugas dalam sub urusan informasi dan
komunikasi publik kepada Pemerintah melalui Pemerintah Propinsi
Lampung;

14. M.enyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala
Bidang, terkait pelaksanaan urusan Seksi Pengembangan dan
Pemberdayaan Lembaga Komunikasi Sosial;

15. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengembangan dan
Pemberdayaan Lembaga Komunikasi Sosial;

16. Melakukan pengawasan dan pengendalian terhadap pelaksanaan
urusan Seksi Pengembangan dan Pemberdayaan Lembaga Komunikasi
Sosial;

17. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

18. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan;

C. KEPALA SEKSI HUBUNGAN MASYARAKAT

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,
mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Seksi Hubungan Masyarakat.

URAIAN TUGAS

1. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalam
urusan Bidang Humas dan Informasi Komunikasi Publik;

2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Hubungan Masyarakat;

3. Menyusun rencana keija Seksi Hubungan Masyarakat;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Hubungan
Masyarakat;

5. Menghimpun informasi baik dari media massa dan sumber informasi
lainnya;

6. Mengklasifikasi, menyimpan dan memelihara informasi dan dokumentasi
Pemerintah Kabupaten Tanggamus;

7. Membuat dan mempublikan siaran pers (pers relis);

8. Membuat opini pada media massa;

9. Mempersiapkan pelaksanakan konferensi pers atau jumpa pers;
10. Menganalisa informasi, pemberitaan, issu dan pendapat umum padamedia massa dan media lainnya;



11. Menganalisa media massa berdasarkan informasi yang disampaikan;

12. Mengatur peliputan kegiatan kepala daerah dan jajaran PemkabTanggamus;

13. Mengelola dokumentasi informasi baik berupa data, gambar, audio dan
video;

14. Mengelola pemberitaan, penyiaran, issu dan pendapat masyarakat pada
media;

15. Menyusun data dan informasi media massa, lembaga dan organisasi
mitra;

16. Melakukan pemetaan dan monitoring media massa;

17. Melakukan komunikasi persuasif dan negosiatif;

18. Melaksanakan hubungan kemitraan dengan pihak swasta;

19. Melaksanakan Forum Komunikasi Pemkab Tanggamus;

20. Menyampaikan klarifikasi, hak jawab atau sanggahan atas pemberitaan
media massa;

21. Melaksanakan publikasi Pemkab Tanggamus pada media massa;

22. Melaksanakan publikasi Pemkab Tanggamus melalui kegiatan
pameran/expo;

23. Menyelenggarakan pusat pengaduan publik Pemkab Tanggamus;

24. Melaksanakan komunikasi, pengawasan dan pelaporan situasi krisis;

25. Menyelenggarakan call center dan sms center;

26. Melaksanakan pengumpulan pendapat umum;

27. Melaksanakan pengawasan kehumasan;

28. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala
Bidang, terkait pelaksanaan urusan Seksi Kehumasan;

29. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengelolaan Kehumasan;

30. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pengelolaan Kehumasan kepada
Kepala Bidang;

31. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

32. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan;



IV. KEPALA BIDANG APLIKASI INFORMATIKA
TUGASPOKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,

mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Bidang Aplikasi Informatika .

URAIAN TUGAS :

1. Memimpin penyelenggaraan tugas pada Bidang Aplikasi Informatika;

2. Merumuskan, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalam urusan
bidang komunikasi dan informatika di Kabupaten Tanggamus;

3. Menyusun perencanaan visi dan misi, serta program dan kegiatan dalam
urusan bidang komunikasi dan informatika, yang menjadi kewenangan
Kabupaten/Kota;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Bidang Aplikasi
Informatika;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Bidang Aplikasi
Informatika;

6. Memimpin dan mengatur pelaksanaan program dan kegiatan, yang
menjadi kewenangan Bidang Aplikasi Informatika;

7. Mengatur pelaksanaan sub urusan aplikasi informatika yang bersifat
dekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;

8. Meningkatkan kompetensi pegawai pada Bidang Aplikasi Informatika;

9. Melaporkan pelaksanaan tugas Bidang Aplikasi Informatika kepada
Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian ;

10. Menyusun laporan pelaksanaan tugas dalam sub aplikasi informatika
kepada Pemerintah melalui Pemerintah Propinsi Lampung;

11. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Dinas,
terkait pelaksanaan urusan Bidang Aplikasi Informatika;

12. Melakukan pembinaan pegawai pada Bidang Aplikasi Informatika;

13. Melakukan pengawasan dan pengendalian terhadap urusan Bidang
Aplikasi Informatika di Kabupaten Tanggamus;

14. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

15. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan;



A. KEPALA SEKSI PENGELOLAAN DOMAIN DAN SUB DOMAIN
TUGASPOKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, melaporkan,

mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan
berbagai kebijakan, program, kegiatan dan tugas
Seksi Pengelolaan Domain dan Sub Domain

URAIAN TUGAS :

l. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalamurusan bidang aplikasi informatika;

2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pengelolaan Domain danSub Domain;

3. Menyusun rencana keija kegiatan Seksi Pengelolaan Domain dan SubDomain;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Pengelolaan Domaindan Sub Domain;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Seksi Pengelolaan
Domain dan Sub Domain;

6. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan Pemerintah Pusat dan
Pemerintah Propinsi dalam pengelolaan domain dan sub domain resmi
Pemerintah Kabupaten Tanggamus;

7. Mengelola dan mengembangkan website Pemkab Tanggamus;

8. Memfasilitasi Portal Kabupaten Tanggamus;

9. Mengelola dan memberdayakan sub domain Pemerintah Kabupaten
Tanggamus; *

10. Memberikan bimbingan dan pelatihan bagi pengelola sub rinmain;

11. Memperbaharui konten dan dinamika website Pemkab Tanggamus;

12. Mengintegrasikan sistem dan aplikasi pada website Pemkab Tanggamus;
13. Menginventarisasi domain dengan alamat url Kabupaten Tanggamus;

14. Menyediakan dan memelihara server domain dan sub domain PemkabTanggamus;

15. Melakukan pengamanan akses domain dan sub domain Pemkab
Tanggamus;

16. Melaksanaan tugas pada sub urusan aplikasi informatika yang bersifatdekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;

17‘ Meningkatkan kompetensi pegawai pada Seksi Pengelolaan Domain danSub Domain;



18. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pengelolaan Domain dan Sub
Domain kepada Kepala Bidang;

19. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Bidang,
terkait pelaksanaan urusan Seksi Pengelolaan Domain dan Sub Domain;

20. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengelolaan Domain dan Sub
Domain;

21. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

22. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan;

B. KEPALA SEKSI PENGELOLAAN E-GOVERMENT DAN PEMANFAATAN
TEKNOLOGI INFORMASI KOMUNIKASI

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,
melaporkan, mengawasi serta mengevaluasi
pelaksanaan berbagai kebijakan, program,
kegiatan dan tugas Seksi Pengelolaan E-
Govemment dan Pemanfaatan Teknologi Informasi
Komunikasi (TIK).

URAIAN TUGAS •

1. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalam
urusan Bidang Aplikasi Informatika;

2. Menyusun program dan kegiatan Seksi Pengelolaan E-Govemment dan
Pemanfaatan TIK;

3. Menyusun rencana keija kegiatan Seksi Pengelolaan E-Govemment dan
Pemanfaatan TIK;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Pengelolaan E-
Govemment dan Pemanfaatan TIK;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Pengelolaan E-
Govemment dan Pengembangan Aplikasi Informatika;

6. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan Pemerintah Pusat dan
Pemerintah Propinsi dalam urusan pengelolaan e-govemment Pemerintah
Kabupaten Tanggamus;

7. Melakukan pemetaan e-govemment Pemkab Tanggamus;

8. Menyusun Rencana Pengembangan (Master Plan) E-Govemment Pemkab
Tanggamus;

9. Mengarahkan pengembangan e-govemment dilingkup Pemerintah
Kabupaten Tanggamus;



10. Memfasilitasi, membangun dan atau menyediakan infrastruktur TIK
Pemerintah Kabupaten Tanggamus;

11. Menyediakan akses/koneksi internet dan hotspot publik dilingkup
Pemerintah Kabupaten Tanggamus;

12. Memfasilitasi dan atau memberikan bimbingan dan pelatihan TIK bagi
aparatur Pemkab Tanggamus;

13. Menginverasisasi, merencanakan dan mengembangkan penggunaan
perangkat lunak dan aplikasi informatika dilingkup Pemkab Tanggamus;

14. Membangun jaringan TIK dilingkup perkantoran Pemkab Tanggamus dan
Kecamatan;

15. Memfasilitasi dan menyediakan hotspot publik di Kabupaten Tanggamus;

16. Memfasilitasi pengembangan TIK di Kabupaten Tanggamus;

17. Melaksanakan kegiatan pemberdayaan TIK di Kabupaten Tanggamus;

18. Melaksanakan sosialisasi dan penyuluhan pemanfaatan TIK di Kabupaten
Tanggamus;

19. Melaksanaan tugas pada sub urusan aplikasi informatika yang bersifat
dekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;

20. Meningkatkan kompetensi pegawai pada Seksi Pengelolaan E-Govemment
dan Pengembangan TIK;

21. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pengelolaan E-Govemment dan
Pemanfaatan TIK kepada Kepala Bidang;

22. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Bidang,
terkait pelaksanaan tugas Seksi Pengelolaan E-Govemment dan
Pemanfaatan TIK;

23. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengelolaan E-Govemment dan
Pemanfaatan TIK;

24. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan urusan Seksi
Pengelolaan E-Govemment dan Pemanfaatan TIK;

25. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

26. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan;



V. KEPALA BIDANG PERSANDIAN DAN TELEKOMUNIKASI
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,

melaporkan, mengawasi serta mengevaluasi
pelaksanaan berbagai kebijakan, program,
kegiatan dan tugas Bidang Persandian, Pos dan
Telekomunikasi.

URAIAN TUGAS

1. Memimpin penyelenggaraan tugas Bidang Persandian, Pos danTelekomunikasi;

2. Merumuskan, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalam urusanbidang persandian, pos dan telekomunikasi di Kabupaten Tanggamus;

3. Menyusun perencanaan visi dan misi, serta program dan kegiatan dalam
urusan bidang persandian dan telekomunikasi yang menjadi kewenanaanKabupaten/Kota;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Bidang Persandian, Pos
dan Telekomunikasi;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Bidang Persandian,
Pos dan Telekomunikasi;

6. Memimpin dan mengatur pelaksanaan program dan kegiatan Bidang
Persandian, Pos dan Telekomunikasi;

7. Menyelenggarakan urusan persandian dan keamanan informasi di lingkup
Pemerintah Kabupaten Tanggamus;

8. Meningkatkan pemerataan dan pemanfaatan layanan pos di Kabupaten
Tanggamus;

9. Melakukan pembinaan penyelenggaraan pos di Kabupaten Tanggamus;

10. Meningkatkan akses telekomunikasi di Kabupaten Tanggamus;

11. Mengatur pelaksanaan tugas urusan persandian, pos dan telekomunikasi
yang bersifat dekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;

12. Meningkatkan kompetensi pegawai pada Bidang Persandian, Pos dan
Telekomunikasi;

13. Melaporkan pelaksanaan tugas Bidang Bidang Persandian, Pos dan
Telekomunikasi kepada Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan
Persandian ;

14. Menyusun laporan pelaksanaan tugas dalam sub urusan Persandian dantelekomunikasi kepada Pemerintah;

15. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Dinas,terkait pelaksanaan urusan Bidang Persandian, Pos dan Telekomunikasi;
16. Melakukan pembinaan pegawai pada Bidang Persandian, Pos danTelekomunikasi;



17. Melakukan pengawasan dan pengendalian urusan Bidang Persandian Posdan Telekomunikasi di Kabupaten Tanggamus;

18. Membantu Kepala Dinas dalam memberikan rekomendasi dan/ataupenzinan atas penyelenggaraan urusan pos dan telekomunikasi diKabupaten Tanggamus;

19. Melakukan koordinasi dan konsultasi persandian dengan Lembaga SandiNegara dan instansi persandian pemerintah lainnya;

20. Melakukan koordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaantugas kedinasan yang diperintahkan atasan;

21. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untukmemperlancar tugas kedinasan;

A. KEPALA SEKSI PENGAMANAN PERSANDIAN DAN INFORMASI
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,

melaporkan, mengawasi serta mengevaluasi
pelaksanaan berbagai kebijakan, program,
kegiatan dan tugas Seksi Pengamanan persandian
dan Informasi.

URAIAN TUGAS :

1. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan dalamurusan bidang persandian, pos dan telekomunikasi;
2. Menyusun rencana keija, program dan kegiatan Seksi Persandian danPengamanan Informasi;

3. Menyusun rencana keija kegiatan Seksi Pengamanan persandian danInformasi;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Pengamanan
persandian dan Informasi;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Seksi Pengamanan
persandian dan Informasi;

6. Melaksanakan kegiatan Pengamanan persandian dan Informasi;
7. Melakukan komunikasi antar lembaga persandian dan satuan keriaperangkat daerah;

8. Meningkatkan kompetensi tenaga persandian;

9. Meningkatkan sarana prasarana Pengamanan persandian dan Informasi;
10. Melakukan perawatan dan tera ulang peralatan Persandian yang ada pada

Pemerintah Kabupaten Tanggamus;

11. Melakukan sosialisasi persandian dan pengamanan informasi dilingkunPemerintah Kabupaten Tanggamus; S F



12. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Persandian dan Pengamanan
Informasi kepada Kepala Bidang;

13. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Bidang,
terkait pelaksanaan urusan Seksi Persandian dan Pengamanan Informasi;

14. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pengamanan persandian dan
Informasi;

15. Melakukan pengawasan dan evaluasi pelaksanaan urusan Seksi
Pengamanan persandian dan Informasi;

16. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugas
kedinasan yang diperintahkan atasan;

17. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan;

B. KEPALA SEKSI PENGENDALIAN DAN PEMBERDAYAAN TELEKOMUNIKASI
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur,

melaporkan, mengawasi serta mengevaluasi
pelaksanaan berbagai kebijakan, program,
kegiatan dan tugas Seksi Pembinaan,
Pengendalian dan Pemberdayaan Telekomunikasi.

URAIAN TUGAS

l. Mencari, menghimpun, menyusun dan melaksanakan kebijakan rialam
urusan bidang persandian dan telekomunikasi;

2. Menyusun rencana program dan kegiatan Seksi Pembinaan, Pengendalian
dan Pengembangan Pos dan Telekomunikasi;

3. Menyusun rencana keija Seksi Pembinaan, Pengendalian dan
Pengembangan Pos dan Telekomunikasi;

4. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Pembinaan,
Pengendalian dan Pengembangan Pos dan Telekomunikasi;

5. Mengatur dan mengelola sumber daya yang ada pada Seksi Pembinaan,
Pengendalian dan Pengembangan Pos dan Telekomunikasi ;

6. Melakukan inventarisasi dan pemetaan kondisi telekomunikasi di
Kabupaten Tanggamus;

7. Membuat rencana pengembangan (master plan) pembangunan
telekomunikasi di Kabupaten Tanggamus;

8. Melaksanakan pengendalian dan pengawasan menara telekomunikasi;

9. Melaksanakan monitoring dan evaluasi layanan telekomunikasi di
Kabupaten Tanggamus;

10. Melaksanakan pemungutan Retribusi Pengendalian Menara
Telekomunikasi dan Retribusi lainnya dalam;



11. Memfasilitasi pembangunan dan peningkatan akses dan layanantelekomunikasi;

12. Meningkatkan pemberdayaan layanan pos dan telekomunikasi;
13. Melaporkan pelaksanaan tugas Seksi Pembinaan, Pengendalian danPengembangan Pos dan Telekomunikasi kepada Kepala Bidang;

14. Melaksanaan tugas pada urusan telekomunikasi yang bersifatdekonsentrasi dan tugas pembantuan dari Pemerintah;

15. Membantu Kepala Bidang dalam memberikan rekomendasi dan/atauperizinan terhadap penyelenggaraan pos dan telekomunikasi di Kabupaten
Tanggamus;

16. Meningkatkan kompetensi pegawai pada Seksi Pemberdayaan dan
Pengembangan Telekomunikasi;

17. Menyampaikan Telaahan Staf dan atau Nota Dinas kepada Kepala Bidang,
terkait pelaksanaan urusan Seksi Pembinaan, Pengendalian dan
Pengembangan Pos dan Telekomunikasi;

18. Melakukan pembinaan pegawai pada Seksi Pembinaan, Pengendalian danPengembangan Pos dan Telekomunikasi;

19. Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan urusan Pos dan
Telekomunikasi di Kabupaten Tanggamus;

20. Melakukan pembinaan terhadap penyelenggaraan urusan Pos danTelekomunikasi di Kabupaten Tanggamus;

21. Berkoordinasi dengan SKPD/Instansi lain dalam pelaksanaan tugaskedinasan yang diperintahkan atasan;

22. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan, untuk
memperlancar tugas kedinasan.
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LAMPIRAN VII : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03B TAHUN 2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURALDINAS PENDAPATAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH
I. KEPALA DINAS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan,
mengatur, membina dan mengendalikan
kegiatan penyelenggaraan dinas pendapatan
pengelolaan keuangan dan aset daerah.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran bidang PendapatanPengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

2. Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepadabawahan;

3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

4. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

5. Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan
produktivitas keija dan pengembangan karir;

6. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan bidang PendapatanPengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

7. Menandatangani naskah dinas yang bersifat prinsip dan naskah dinaslainnya untuk instansi diatasnya;

8. Melaksanakan koordinasi dengan SKPD terkait maupun swasta dalam
rangka penetapan dan pencapaian target PAD (Pendapatan Asli Daerah)
Kabupaten Tanggamus;

9. Menghimpun, mengolah dan menganalisa serta menyajikan data tentangpendapatan dan penerimaan daerah;

10. Melakukan pembinaan terhadap pelaksanaan perpajakan dan retribusidi daerah;

11. Melakukan koordinasi dengan Pemerintah Provinsi terhadap penerimaan
bagi hasil untuk Kabupaten;

12. Melaksanaan koordinasi lintas sektoral dengan SKPD terkait maupun
swasta dalam rangka pelaksanaan program di bidang Pendapatan,
Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

13. Menetapkan langkah kebijakan dalam pelaksanaan program keija dibidang Pendapatan, Pengelolaab /keuangan dan Aset Daerah;



14. Merencanakan operasional standar pelayanan minimal dibidang
Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

15. Menyelenggarakan kegiatan tata usaha Dinas Pendapatan, Pengelolaan
Keuangan dan Aset Daerah;

16. Menyusun prioritas program dalam bidang keuangan dengan
memperhatikan kebutuhan, kemampuan dan kebijakan Bupati;

17. Memantau dan mengendalikan perkembangan penyelenggarakan
keuangan daerah;

18. Mengkoordinasikan hasil kerja bawahan sebagai pembinaan dan
penyelenggaraan administrasi keuangan daerah;

19. Menetapkan rumusan program pembinaan penyelenggaraan
Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

20. Mengoreksi materi konsep rancangan perda dalam bidang Pendapatan,
Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

21. Melaksanakan anggaran perbendaharaan, akuntaansi serta pelaporan
sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

22. Memfasilitasi rancangan pengesahan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA) untuk diajukan kepada Bupati;

23. Mengendalikan pengeluaran keuangan daerah sesuai dengan kebutuhan
dan kondisi kas daerah;

24. Mengendalikan dan menguji kebenaran Surat Permintaan Pembayaran
(SPP)/SPM Belanja Langsung dan Belanja tidak Lansung;

25. Menerbitkan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Belanja Langsung
dan Belanja Tidak Langsung berdasarkan SPD;

26. Melaporkan hasil kerja bidang keuangan dalam rangka
pertangggungjawaban pelaksanaan tugas kepada Bupati melalui
Sekretaris Daerah;

27. Mengendalikan verifikasi dan menandatangani nota pengesahan atas
SPJ yang dikirim memegang kas sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

28. Memeriksa konsep Keputusan Bupati tentang Penunjukan kuasa
pengguna anggaran/pengguna barang, bendahara barang dan atasan
langsung bendahara pengeluaran, pengurus barang, atasan langsung
pengurus barang dan pemegang kas/ pembantu pemegang kas;

29. Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pertimbangan dalam
pengembangan karier;

30. Mengevaluasi hasil kerja bawahan sebagai pembinaan dalam upaya
peningkatan produktifitas kerja;



31. Melaksanakan tugas lain atas perintah pimpinan untuk mewakili tugas-tugas yang bersifat strategis maupun yang bersifat kebijakan pimpinanserta tugas lain sesuai dengan bidang tugasnya;
II. SEKRETARIS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengendalikan kegiatan penyelenggaraan
kesekretariatan yang meliputi umum keuangan,
rumah tangga, perencanaan, pelayanan teknisadministrasi bidang keuangan.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran bidang umum dankeuangan serta perencanaan;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam rangka melaksanakan tugas ketatausahaan;
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Memantau kegiatan bawahan;

5. Menyelenggarakan kegiatan tata usaha Dinas Pendapatan, PengelolaanKeuangan dan Aset Daerah;

6. Memberi pelayanan administrasi bidang keuangan;

7. Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan displinpegawai sesuai dengan peaturan perundang-undangan yang berlakuserta memberi motifasi dalam upaya peningkatan kineija pegawai;

8. Melakukan koordinasi antar bidang dalam rangka pelaksanaan danpengendalian program keija Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan
dan Aset Daerah;

9. Menelaah, menganalisa, meneliti, mengj\kaji dan memaraf naskah dinasyang akan ditanda tangani oleh Kepala Dinas;

10. Mengatur dan mengendalikan pengelolaan anggaran Belanja Langsungdan Belanja Tidak Lansung serta administrasi keuangan;

11. Membina dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan
produktifitas keija;

12. Menandatangani naskah dinas yang bersifat biasa dan bukanmerupakan kebijakan untuk SKPD sederajat dan atau untuk instansidibawahnya;

13. Mengkoordinasikan antar bidang dalam rangka pelaksanaan danpengendalian program keija Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan
dan Aset Daerah;

14. Memberi petunjuk dalam proses perencanaan pengadaan barangpenyimpanan, pendistribusian, penggunaan, perawatan seluruhinventaris dan usulan penghapusan barang inventaris;



15.MengkoordinasikanpersiapanrapatyangdiselenggarakanolehDinas Pendapatan,PengelolaanKeuangandanAsetDaerah;
16.Melakukankoordinasidalampenyusunandokumenpelaksanaan

anggaran(DPA)danpelaksanaananggaranaparaturdanpublik;
17.Bertanggungjawabataskeamanandalamterhadappersonil,mateerial, daninformasi;

18.Menelitihasilkeijabawahandalambidangketatausahaan;
19.Mengevaluasihasilkeijabawahansebagaibahanpembinaandalam penyelenggaraanpeningkatanproduktifitaskeija;
20.Menilaiprestasikeijabawahansebagaipertimbangandalam pengembangankarier;

21.Melaporkanhasilkeijabidangketatausahaankepadaatasan;
22.Melaksanakantugaskedinasanlainnyayangdiperintaholehatasan.

A.KEPALASUBBAGIANUMUMDANKEPEGAWAIAN
TUGASPOKOK:Memimpin,merencanakan,mengaturdan

mengawasikegiatanpenyelenggaraanSub
BagianUmumyangmeliputiurusanumum, suratmenyurat,urusankepegawaian,rumah
tanggadanurusanperlengkapan.

URAIANTUGAS

1.MenyusunrencanakeijadanrencanaanggaranpadaSubBagian Umum;

2.MendistribusikanSuratMasukdanSuratKeluar;
3.MendistribusikanTugasdanmemberikanpetunjukkegiatankepada bawahan;

4.Mengkoordinasikankegiatanbawahan.

5.MemantauKegiatanbawahandalamramgkapelaksanaantugas.
6.MenyelenggarakanKegiatantatausahaDinasPendapatan,Pengelolaan KeuangandanAsetDaerah.

7.MelaksanakanPersiapanteknisKegiatanrapatdilingkunganDinas
Pendapatan,PengelolaankeuangandanasetDaerah.

8.Menyusunkonseppemeliharaandanpemakaiankendaraandinasserta inventariskantorlainyapadadinasPendapatan,PengelolaandanAset
Daerah;

9.MengontrolPendistribusianbaranglingkunganDinasPendapatan, PengelolaandanAsetDaerah;



10. Menyusun Konsep teknis Pemeliharaan, ketertiban, keamanan dankeindahan kantor.

ll. Memilah naskah dinas untuk diproses lebih lanjut sesuai denganbidangnya.

12. Menyelenggarakan administrasi kepegawaian Dinas Pendapatan,pengelolaan keuangan dan Aset Daerah.

13. Menyiapkan bahan- bahan untuk pembinaan kepegawaian menyusunrencana peningkatan kwalitas SDM dan membuat daftar untukkepangkatan (DUK);

14. Memproses ijin cuti kepegawaian dan melayani pembuatan
administrasi kepegawaian;

15. Menyusun rencana kebutuhan pemeliharaan sarana dan prasarana
kantor Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

16. Menata naskah surat - surat dari dan pada Dinas Pendapatan,
Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

17. Mengumpulkan, mengolah serta menyajikan data kepegawaian,
menyusun laporan administrasi kepegawaian;

18. Menyelenggarakan SIMPENG ( sistem informasi manajemen
kepegawaian ), pada Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan danAset Daerah

19. Melaksanakan pengurusan tata usaha pegawai ( DUK, KARPEG,
KARIS, KARSU, SKP, dan daftara hadir ) pada Dinas Pendapatan^
Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

20. Menilai prestasi keqa bawahan sebagai bahan pertimbangan dalam
pengembangan kareir.

21. Menyusun konsep pendistribusian barang inventaris kantor dan
memelihara keindahan kantor.

22. Mengevaluasikan hasil keija bawahan dalam angka pelaksanaan tugas.

23. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian Umum pada atasan

24. Melaksanakan tugas dinas lainnya yang diperintahkan atasan.

B. SUB BAGIAN PERENCANAAN MONITORING EVALUASI DAN
PELAPORAN

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan mengatur dan
mengevaluasi kegiatan Sub Bagian
Perencanaan.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun perencanaan kegiatan dan rencana anggaran di Sub Bagian

Perencanaan;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahandalam melaksanakan tugas di Sub Bagian Perencanaan;



3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan lingkup Sub BagianPerencanaan;

5. Mengolah, menganalisa dan menyajikan data statistik DinasPendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;
6. Memantau penyelenggaraan kegiatan tahunan Dinas PendapatanPengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

7. Mengumpulkan data kegiatan di dalam Dinas Pendapatan, PengelolaanKeuangan dan Aset Daerah;

9. Membuat dan melaporkan kegiatan tahunan Dinas PendapatanPengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

10. Melaksanakan, mengkoordinasikan dan melaporkan hasil programpada Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerahsecara triwulan;

11. Menyusun dan membuat laporan LAKIP atau laporan Tahunan DinasPendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah;

12. Melaksanakan koordinasi dengan pihak instansi terkait akankebutuhan data laporan;

13. Mengevaluasi hasil keija lingkup Sub Bagian Perencanaan;

14. Melaporkan hasil keija diSub Bagian Perencanaan;

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasansesuaia bidang dan tugasnya;

C. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan
mengawasi kegiatan penyelenggaraan Sub
Bagian Keuangan yang meliputi pembukuan
(Anggaran rutin dan kegiatan ), rencana belanja
rutin (DPA), Verifïkasi serta pelaporan
perbendaharaan dilingkup Dinas Pendapatan,
pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija dan rencana keija Sub bagian Keuangan;

2. Mendistribusikan Tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahantentang tata cara mencatat, memilih, menyusun, mengolah dan
menganalisa data bahan untuk penyusunan anggaran.

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan.

4. Memantau kegiatan bawahan dalam rangaka pelaksanaan tugas



5.Memeriksa/Mengoreksi/mengontrolkebenaransetiapdokumendan buktipenerimaan,penyimpanandanpengeluaranuang;
6.Melakukanpengawasanpadabawahantentangpencatatandan

mengarsipandokumen/buktipengeluarananggarandanbelanja padaDinasPendapatan,PengelolaanKeuangandanAsetDaerah.
7.Menghimpundanmempelajariperaturanperundang-undanganyang berhubungandengankeuangan.
8.Menyusunpembukuandanperhitungananggaran;
9.MelaksanakanVerifikasiterhadapbuktipengeluaran/surat

pertanggungjawabkeuangan;
10.Menyiapkanbahanpenyelenggaraanpembinaanadministrasi

keuangandanpembendaharaan;

11.Menyiapkanbahanusulpengangkatan/pemberhentianpejabat
penggunaanggaran(PPA),Kuasapenggunaanggaran(KPA),Pejabat pembuatkometmen(P2K),Pejabatpengujiandanperintah pembayaranSuratPerintahmembayar(P4SPM),AtasanLangsung BendaharawandanpemegangUangMukakeija;

12.Memprosesusulpengangkatanataupemberhentianbendaharaan KPA/PPTKSekretarislingkupSKPD

13.Menyelenggarakanpendataandokumenkeuangandanpenyusunan laporanrealisasianggaran
14.Menghimpundanmengklarifikasilaporanhasilpemeriksaan(LHP), SertamemantaupenyelesaiantindaklanjutLHP;
15.MembuatKonsepusulanpengangkatandanpemberhmtianpemegang kasberdasarkankebijakanatasan;
16.Memberikapetunjukkepadabawahantentangtatacarapencatatan danpengarsipandokumen/buktipengeluarananggaran;
17.Mengkoreksihasilkeijabawandalamrangkapelaksanaantugas;
18.MengevaluasidanmelaporkanhasilkegiatanSubBagiankeungan kepadaatasan;
19.Melaksanakantugaskedinasanlainyayangdiperintahkanatasan;

IV.KEPALABIDANGPENETAPAN
TUGASPOKOK:menyusunkebijakanteknis,melaksanakan

kegiatanpendataan,pendaftaran,penetapan,
penilaian,dokumentasidanpengolahandata

WajibPajakdaerah,objekpajakdaerahdan
pendapatandaerahlainnya. URAIANTUGAS

1.Menyusunkebijakanteknis,perencanaanprogramkeijapada BidangPendataandanPenetapan;



2.Perumusankebijakanteknispendataandanpenetapanpajakdaerah danpendapatandaerahlainnnya;
3.PelaksanaanpendaftarandanpendataanWajibPajakdan menghimpunsertamengolahdataobjekpajakdansubjekpajak daerahsertapenilaianlokasi/lapangan;
4.Menyusundaftarindukpajakdaerahyangberkaitandengan pendaftarandanpendataan;
5.Pelaksanaanperhitungandanpenetapanpajakdaerahserta pendapatandaerahlainnya;
6.Pelaksanaandanpendistribusian,sertapenyimpananarsipsurat- suratperpajakandaerahyangberkaitandenganpendaftaran, pendataandanpenetapan;
7.PelaksanaankegiatanmenandatanganiSuratKetetapanPajak Daerah(SKPD),SuratKetetapanPajakDaerahNihil(SKPDN),Surat

KetetapanPajakDaerahKurangBayar(SKPDKB),SuratKetetapan PajakDaerahKurangBayarTambahan(SKPDKBT),danSurat
KetetapanPajakDaerahLebihBayar(SKPDLB)ataspelimpahan KepalaDinas;

8.PelaksanaanprosesSuratPemberitahuanPajakTerutang(SPPT) PajakBumidanBangunanPerdesaandanPerkotaan(PBB-P2);
9.Melaksanakanmonitoring,evaluasidanpelaporanpelaksanaan tugaspadaBidangPendataandanPenetapan;
10.Pelaksanaankoordinasidankeijasamadenganlembaga/instansi laindibidangpendataandanpenetapan;
11.Membina,memotivasidanmelakukanpengawasanmelekatterhadap kepalaseksidanstafyangdibawahinya;
12.Pelaksanaantugas-tugaslainyangdiberikanolehKepalaDinas sesuaitugasdanfungsinya;

A.KEPALASEKSIPENDATAANDANPENILAIAN
TUGASPOKOK:Memimpin,merencanakan,Mengaturdan

mengawasipenyelenggaraankegiatanseksi
pendataandanpenilaian. URAIANTUGAS

l.Menyiapkanbahanpenyusunanperencanaandanprogramkerja padaseksipendataandanpenilaian;
2.Mendistribusikandanmenerimakembaliformulirpendaftaranpajak daerahyangtelahdiisiolehwajibpajak;
3.Melaksanakanpendataandataobjekpajakdaerah;
4.Melaksanakanpemeriksaanlapangan/lokasidanmelaporkan hasilnyasertamembuatdaftarformulirSPTyangbelumditerima kembali;



5. Melakukan penilaian Nilai Jual Objek Pajak daerah (NJOP);
6. Melaksanakan evaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan tugaspada seksi pendataan dan penilaian;

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Pendataan dan Penetapan;

B. KEPALA SEKSI PENGOLAHAN DATA DAN INFORMASI
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
pengolahan data dan informasi .

URAIAN TUGAS
l.Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program keijapada seksi pengolahan data dan informasi ;

2. Membuat dan memelihara daftar induk wajib pajak daerah;

3. Memberikan kartu pengenal nomor pokok wajib pajak daerah

4. Mengolah data formulir pendaftaran pajak daerah;

5. Mengolah data dan informasi pajak daerah;

6. Melaksanakan validasi Bea perolehan hak atas tanah danbangunan (BPHTB);

7• Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan
tugas pada seksi pengolahan data dan informasi;

8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
pendataan dan penetapan.

C. KEPALA SEKSI PENETAPAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
penetapan.

URAIAN TUGAS

l.Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program keija
pada seksi penetapan;

2. Menetapkan dan menerbitkan Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD
SKPDN, SKPDKB, SKPDKBT, SKPDLB) serta mendistribusikan ke
Wajib Pajak;

3. Meneliti dan memeriksa Surat Pemberitahuan Pajak Daerah (SPTPD)yang disampaikan / dilaporkan oleh Wajib Pajak;
4. Melaksanakan pembuatan laporan tentang formulir pendaftaran

Wajib Pajak daerah yang belum diterima kembali;
5. Melaksanakan pencatatan nama dan alamat calon Wajib Paiakdaerah; J



6.Melaksanakanperhitungandanpenetapanpajakdaerah;
7.Melaksanakanperhitunganjumlahangsuranpungutan/ pembayaran/penyetoranataspermohonanWajibPajakdaerahyang disetujui;
8.MenetapkanNomorPokokWajibPajakDaerah(NPWPD)serta menerbitkanSuratPemberitahuanPajakTerutang(SPPT)Pajak BumidanBangunanPerdesaandanPerkotaan(PBB-P2),surat peijanjianangsuranataudokumenlainyangdipersamakan;
9.Melaksanakanevaluasidanmenyusunlaporanpelaksanaantugas padaseksipendaftarandanpenetapan;dan

10.MelaksanakantugaslainyangdiberikanolehKepalaBidang PendataandanPenetapan;

V.KEPALABIDANGPENERIMAAN
TUGASPOKOKmelaksanakansebagiantugasDinasyang meliputipenerimaandanmelaksanakan

penagihanpajakdaerahsertapendapatan daerahlainnya,danmelaksanakan
penagihanpajakdaerahyangtelah

melampauibataswaktujatuhtempo,serta
melayanipertimbanganataskeberatan

WajibPajak.
URAIANTUGAS

1.Penyiapanbahanperencanaandanprogramkeijapadabidang penagihandankeberatan;
2.Perumusankebijakanteknissistemsertaprosedurpenerimaan,

penagihan,dankeberatanpajakdaerahsertapendapatandaerah
lainnya;

3.Pelaksanaanpenagihanpajakdaerahdanpendapatandaerah
lainnya;

4.Penyiapanlaporanpenerimaandantunggakanataspemungutan, pembayarandanpenyetoranpajakdaerahsertapendapatandaerah
lainnya;

5.Pemberianpelayananpertimbangankeberatandanpermohonan
bandingsertapembetulan,pembatalan,penguranganketetapandan

penghapusanataspengurangansanksiadministrasisesuaibatas
kewenangannya;

6.Pelaksanaankoordinasidankeijasamadenganlembaga/instansilain
dibidangpenerimaandankeberatan;

7.Membina,memotivasidanmelakukanpengawasanmelekatterhadap kepalaseksidanstafyangdibawahinya;
8.Pelaksanaanmonitoring,evaluasidanpelaporanpelaksanaantugas padaBidangPenerimaandanKeberatan;dan



9. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinassesuai tugas dan fungsinya;

A. KEPALA SEKSI PENERIMAAN DAN PENAGIHAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
penerimaan dan penagihan.

URAIAN TUGAS
1. Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program kerjapada seksi penerimaan dan penagihan;

2. Menyiapkan dan mendistribusikan surat menyurat dan dokumentasiyang berhubungan dengan penerimaan dan penagihan;
3. Melaksanakan kegiatan penagihan pajak daerah dan pendapatandaerah lainnya sesuai dengan ketentuan;
4. Menerbitkan Surat Tagihan Pajak Daerah (STPD) dan Melakukanpenagihan pajak daerah serta pendapatan daerah lainnya yang telahmelampaui batas waktu jatuh tempo;
5. Melakukan evaluasi data dan proses kadaluarsa penagihan;
6. Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan tugas

pada seksi penerimaan dan penagihan; dan
7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Ridang

Penerimaan dan Keberatan;

B. KEPALA SEKSI KEBERATAN DAN PENGURANGAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
keberatan dan pengurangan .

URAIAN TUGAS

1. Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program keija
pada seksi keberatan dan pengurangan;

2. Menerima dan memproses surat keberatan dan surat permohonan
banding;

3. Menerima dan memproses pembetulan, pembatalan, pengurangan
ketetapan dan pengahapusan atau pengurangan sanksi
administrasi;

4. Menerima dan memproses pemberian pengurangan keringanan dan
pembebasan pajak daerah;

5. Menerima dan memproses permohonan pengembalian kelebihan
pembayaran pajak daerah dan pendapatan daerah lainnya;

6. Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan tugas
pada seksi keberatan dan pengurangan;

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang
Penerimaan dan Keberatan.



c. KEPALA SEKSI PELAPORAN DAN PENGAWASAN

TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengatur dan
mengawasi penyelenggaraan kegiatan Seksi
Keberatan, Pelaporan, dan Pengawasan.

URAIAN TUGAS :

1. Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan program kenapada seksi pelaporan dan pengawasan;
2. Melaksanakan evaluasi dan pengawasan pajak daerah;
3. Memberikan peringatan/teguran atas keterlambatan penyampaianlaporan pendapatan daerah;
4. Menyiapkan laporan tunggakan pajak daerah dan pendapatan

daerah lainnya;

5. Menyiapkan bahan penyusunan laporan realisasi pendapatan
daerah bulanan, triwulan dan tahunan;

ö.Membuat laporan perhitungan beserta alasan-alasan sebagaibahan pertanggungjawaban APBD dari sisi pendapatan;
7. Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan

tugas pada seksi pelaporan dan pengawasan; dan
8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Penerimaan dan Keberatan.

VH. KEPALA BIDANG AKUNTANSI DAN PELAPORAN

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan
mengendalikan kegiatan penyelenggaraan
Bidang akutansi dan pelaporan yang meliputi
seksi akutansi dan pengendalian kas serta
pelaporan dan seksi monitoring dan evaluasi
pelaporan keuangan.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana kegiatan dan rencana anggaran dalam bidang
akutansi dan pelaporan;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk kepada bawahan
dalam rangka pelaksanaan tugas bidang akutansi dan pelaporan;

3. Mengkoordinasikan Kegiatan bawahan;

4. Memantau kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas;

5. Menyusun laporan keuangan triwulan dan laporan keuangan
semester;

6. Menyusun laporan keuangan dalam rangka pertanggung jawabanpelaksanaan APBD Kabupaten Tanggamus;



7.Menyusunlaporanrealisasianggarantugaspembantuan;
8.Memberikanbimbingankepadabawahandalamrangkamemeriksa kelengkapanSPMGU/GUNihildanSPMTU/TUNihil
9.Menganalisa,mengawasidanmenindaklanjutihasilkeijabawahan dalamrangkapelaksanaantugasdalambidangakutansidan pelaporan;

10.Melaksanakankonsultasidankoordinasikegiatanakutansidan pelaporandenganpejabatpadasatuankeijaperangkatdaerah (SKPD)danlembagateknis;

11.Mengevaluasidaripelaporanhasilkeijabawahankepadaatasan;
12.Melaksanakantugaskedinasanlainyayangdiperintahkanoleh

atasan;

A.KEPALASEKSIAKUNTANSIDANPENGENDALIANKASSERTA PELAPORAN

:Memimpin,merencanakan,Mengaturdan
mengawasikegiatanpenyelenggaraanseksi Akutansidanpengendaliankassertapelaporan

yangmeliputimenerimadanmemeriksaSPJ
BelanjaLangsung/BelanjatidakLangsung sertamelakukanverifikasiatasLaporan

pertanggungjawabankeuanganpemegangkas.

TUGASPOKOK

URAIANTUGAS
1.Menyusunrencanakegiatandanrencanaanggaranpadaseksi akutansidanpengendaliankassertapelaporan;

2.Mendistribusikantugasdanmemberikanpetunjukpelaksanaan kegiatankapadabawahan;

3.MengkoordinasikanKegiatanbawahan;

4.Memantaukegiatanbawahandalamrangkapelaksanaantugas;

5.Memberipetunjuktekniskepadabawahandalampembuatan laporankeuangantriwulandanlaporankeuangansemester;

6.Menganalisasertamemverifikasidatagunapenyusunanlaporan keuangandalamrangkapertanggungjawabanpelaksanaanAPBD
KabupatenTanggamus;

7.MelakukanpenyusunanlaporanpertanggungjawabanAPBD
KabupatenTanggamus;

8.Menelitihasilkeijabawahanpadaseksiakutansidanpengendalian kassertapelaporan;



9.MengevaluasihasilkeijabawahanpadaseksiAkutansidan
pengendaliankassertapelaporan;

10.MelaporkankegiatanpadaseksiAkutansidanpengendaliankas sertapelaporan;

11.Melaksanakantugaskedinasanlainnyayangdiperintahkanatasan;
B.KEPALASEKSIMONITORINGDANEVALUASIPELAPORANKEUANGAN
TUGASPOKOK:Memimpin,merencanakan,Mengaturdan

mengawasikegiatanpenyelenggaraanseksi
Monitoring,evaluasidanpelaporanyang meliputimonitoringpelaksanaanprogram, evaluasiprogrambidangpendapatandan

pengembanganpereusahaandaerahserta
penyiapanbahanlaporandinas.

URAIANTUGAS

1.Menyusunrencanakeijadanrencanaanggaranseksimonitoring, evaluasidanpelaporan;

2.Mendistribusikantugasdanmemberikanpetunjukpelaksanaan
kegiatankepadabawahan;

3.Mengkoordinasikankegiatanbawahanlingkupseksimonitoringevaluasi
danpelaporan;

4.Melakukanpemantauankegiatanbawahandalampelaksanaantugas;
5.Memberipetunjuktekniskepadabawahandalamprosesmemeriksa

kelengkapanatasSPMGU/SPMTUdanGUNihil/TUNihilevaluasi
pelaporan;

6.Mengevaluasihasilkeijabawahan;

7.Membuatlaporanhasilkeijaseksimonitoring,evaluasidanpelaporan;
8.Melakukantugas-tugaskedinasanyangdiperintahkanatasan;

VIII.KEPALABIDANGASETDAERAH

TUGASPOKOK:Memimpin,merencanakan,Mengaturdan
mengawasipenyelenggaraankegiatanbidang asetdaerahyangmeliputi,seksiMonitoring EvaluasidanMutasiAsetDaerahdanSeksi

InventarisasidanPemanfaatanAsetDaerah. URAIANTUGAS

1.MenyusunrencanakeijadanrencanaanggaranBidangAsetDaerah;
2.Mendistribusikantugasdanmemberikanpetunjukpelaksanaan

kegiatankepadabawahan;

3.MengkoordinasikankegiatanbawahanlingkupBidangasetdaerah;



4. Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Menganalisa kebutuhan barang daerah lingkup Kabupaten1anggamus;

6. Menyusun standarisasi harga barang daerah di KabupatenTanggamus;

7. Menyusun buku induk inventarisasi aset/barang daerah KabupatenTanggamus;

8. Menyusun pedoman pengelolaan data base barang daerah;
9. Memberi masukan kepada Kepala Dinas sebagai bahan dalammenyusun program Bidang Aset Daerah;

10. Mempelajari peraturan perundang-undangan yang berhubungandengan Bidang Aset Daerah;

11. Menghimpun usulan pengurus barang dan pengelolaan gudangSatuan keija Perangkat Daerah (SKPD) di Kabupaten Tanggamus;
12. Menyusun pedoman petunjuk teknis pengelolaan aset daerah;

13. Menyusun analisis kebutuhan pengadaan barang inventaris (RKBU
dan RKPBU) ;

14. Menyusun pedoman pembinaan administrasi aset daerah;

15. Menyiapkan penyimpanan dokumen administrasi aset daerah;
16. Menyusun pedoman inventarisasi dan mutasi aset daerah;

17. Melaksanakan monitoring dan evaluasi penatausahaan barang
daerah;

18. Menyusun pelaksanaan administrasi inventarisasi daerah;

19. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

20. Membuat laporan hasil keija bidang aset daerah;

21. Melakukan tugas-tgas kedinasan yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI MONITORING EVALUASI DAN MUTASI ASET DAERAH
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
Monitoring evaluasi dan Mutasi Aset Daerah.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija seksi Monitoring evaluasi dan Mutasi AsetDaerah;



2 Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk pelaksanaankegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup seksi monitoringevaluasi dan mutasi aset daerah;

4. Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
5. Melaksanakan petunjuk teknis pengelolaan aset daerah kabupatentanggamus;

6. Melakukan analisa kebutuhan pengadaan barang inventarisasi daerahkabupaten tanggamus;

7. Melaksanakan pembinaan administrasi aset daerah bagi pengurusbarang dan pengelola gudang SKPD di Kabupaten Tanggamus;

8. Melakukan penyimpanan dokumen dan administrasi aset daerah;
9. Melaksanakan inventarisasi dan mutasi aset daerah di KabupatenTanggamus;

10. Melaksanakan monitoring dan evaluasi penatausahaan barang daerah;
11. Mengavaluasi hasil keija bawahan;

12. Membuat laporan hasil keija seksi monitoring evaluasi dan mutasi asetdaerah;

13. Melakukan tugas-tugas kedinasan yang diperintahkan oleh atasan;

B. KEPALA SEKSI INVENTARISASI DAN PEMANFAATAN ASETDAERAH

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur dan
mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
inventarisasi dan Pemanfaatan Aset Daerah.

URAIAN TUGAS

1. Menyusun rencana keija seksi inventarisasi dan pemanfaatan Asetdaerah;

2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk pelaksanaan
kegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan lingkup Seksi Inventarisasi dan
pemanfaatan aset daerah;

4. Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;

5. Menganalisa kebutuhan barang daerah ( RKBU dan RKPBU) Kabupaten
Tanggamus;



6.MenyusunstandarisasihargabarangdaerahKabupatenTanggamus;
7.Menyusunbukuindukiventarisasiaset/barangdaerahKabupaten Tanggamus;
8.Melakukanpengelolaandatabaseaset/barangdaerahKabupaten Tanggamus;

9.Memberimasukankepadaatasansebagaibahandalampenyusunan program.;
10.Melakukanpenghimpunanusulanpengurusbarangdanpengelolaan gudangdilingkunganKabupatenTanggamus;

11.Menyiapkanbahanusulpengangkatan/pemberhentianpengurus barangdanpengelolagudang;
12.Mengevaluasihasilkerjabawahan;
13.MembuatlaporanhasilkeijaseksiinventarisasidanpemanfaatanAset Daerah;

14.Melakukantugas-tugaskedinasanyangdiperintahkanolehatasan.

KA.BAGIANif

BUPATITANGGAMUS,

GKURNIAWAN



LAMPIRANVIII:PERATURANBUPATITANGGAMUS
NOMOR:03BTAHUN2016

TANGGAL:01Februari2016

TUGASPOKOKDANURAIANTUGASJABATANSTRUKTURAL DINASSOSIALDANTENAGAKERJA
I.KEPALADINAS

TUGASPOKOK:Memimpin,merencanakan,mengkoordinasikan,
mengaturmembinadanmengendalikankegiatan

PenyelenggaraanDinasSosialdanTenagaKeija
KabupatenTanggamus.

URAIANTUGAS

1.Menyusunrencanakeijadanrencanaanggaranbidangsosialdantenaga keija;

2.Mendistribusikandanmemberipetunjukpelaksanaantugaskepada bawahan;

3.Memantaudanmengendalikankegiatannbawahan;
4.Mengkoordinasikankegiatanbawahan;

5.Membimbingdanmemotipasibawahandalamupayapeningkatan produktivitaskeijadanpengembangankarir;
6.Melakukanpemantauandanpengendaliankegiatanbidangsosial,tenaga keija;

7.Menandatanganinaskahdinasyangbersipatprinsipdannaskahdinas
lainnyauntukinstansidiatasnya;

8.Melaksanakankoordinasilintassektoraldenganinstansiterkaitmaupun swastadalamrangkapelaksanaanprogramdibidangsosial,tenagakeija;
9.Menetapkanlangkahkebijakandalampelaksanaanprogramkeijadibidang sosial,tenagakeija;

10.MerencanakanOperasionalstandarpelayananminimaldibidang sosial,tenagakeija;

11.Melaksanakanpembinaandanpenertibanusahadibidangsosial
,tenaga keija;

12.Memberikanrekomendasidibidangsosial,tenagakeija;
13.Menilaiprestasikeijabawahansebagaibahanpertimbangandalam

pengembangankarir;



14. Melaporkan hasil keija dibidang sosial,tenaga keija dan tranmigrasi dalamrangka pertanggungjawaban pelaksanaan tugas kepada Bupati melaluiSekretans Daerah;

15. Menyelenggarakan pelaksanaan pengawasan melekat (waskat);
16. Mengevaluasi dan memonitoring kineija bawahan;

17. Melaksanakan tugas lain atas perintah atsan nuntuk mewakili tugas-tugasyang bersipaat strategis dan politis maupun yaang bersipaat kebijaksanaanpimpiman sesuai bidaang tugasnya;

II. SEKRETARIS

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengendalikan kegiatan kesekretariatan yang
meliputi kepegawian pengelolaan keuangan urusan
rumah tangga urusan ketata
usahaan,perencanaan,Monitoring,Evaluasi dan
Pelaporan.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija dan rencana anggaran di bidangkeuangan,umum,kepegawaian,perencanaan sesuai dengan kebijakan

Kepala Dinas;

2. Mendistribusikan dan memberikan petunjuk pelaksanaan tugaskepada bawahan;

3. Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

4. Mengkoordinasikaan penyusunan rencana keija dan program di bidang
Sosial ,Tenaga keija;

5. Mengkoordinasikan dan menyiapkan naskah peraturan perundaang-
undangan dibidang Sosial,Tenaga Keija;

6. Pelaksanaan peraturan,penilaian ,pengumpulan dan analisa data sertapenyusunan laporan tentang hasil pelaksanaan tugas;

7. Memilih dan mendistribusikan surat yang disampaikan oleh Kepala SubBagian Umum untuk disampaikan Kepada atasan atau kebidang
lainnya;

8. Meneliti dan memaraf naskah dinas yang akan ditandatangani oleh
atasan;

9. Mengkoordinasikan pelayanan teknis administrasi kepada Satuan Keija
Perangkat daerah (SKPD) dan unit keija lainya yang berada dilingkup
Dinas Sosial,Tenaga Keija;

10. Mengkoordinasikan persiapan rapat yang diselenggarakan oleh Dinas
Sosial,Tenaga Keija;

11. Bertanggung jawab atas keamanan dalam kantor terhadap personil
,materil,dan informasi;

12. Memberi petunjuk dalam proses perencanaan pengadaan barangpenyimpanan,pendistribusian ,penggunaan,perawatan seluruh investasidan usulan penghapusan barang inventaris;



13.Mengkajialtematifpemecahanmasalahsebagaibahanbagipimpinan untukmenetapkankebijakan;

14.Melaksanakanpengadaan,penyimpangan,pendistribusian,penggunaan,perawatan,inventarisasidanusulpenghapusanyangmeliputigedung peralatanteknis,alatkantor,mobilitasdanperbukuanDinas Sosial,Tenagakeija;

15.Melakukankoordinasidalampenyusunandokumenpenggunaan anggaran(DPA)danpelaksanaananggaranaparaturdanpublik;
16.Mengevaluasibasilkeijabawahandalampelaksanaantugas ketatausahaan;

17.Menilaiprestasikeijabawahansebagaibahanpertimbangandalam pengembangankarier;

18.Menyusundanmelaporkanhasilpelaksanaantugasbidang kepegawaian,umumdankeuangankepadaKepaladinas;

19Melaksanakantugaskedinasanlainnyayangdiperintahkanoleh
atasan;

A.KEPALASUBBAGIANUMUMDANKEPEGAWAIAN TUGASPOKOK:Memimpin,merencanakan,mengaturdan
mengawasikegiatanSubumumdan

kepegawaianyangmeliputipelayanan suratmenyurat,tatanaskahDinas
kearsipan,kepegawaian,perlengkapan rumahtanggaDinas,umum,rencana pendapatanbelanja,pembukaan

perhitungananggaran,verifikasidengan
pembendaharaan.

URAIANTUGAS

1.Menyusunrencanakeijadanrencanaanggaranbagianumumdan
kepegawaian;

2.Mendistribusikandanmemberikanpetunjukpelaksanaantugaskepada bawahan;
3.Memantaudanmengendalikankegiatanbawahan;
4.Mengkoordinasikanpenyusunanrencanakeijadanprogramserta rencanaanggarandibidangsosial,tenagakeija;
5.Memberipetunjuktentangpengelolaanurusansuratmenyurat;
6.Menyusunkonseppemeliharaandanpemekaiankendaraandinasserta inventariskantorlainnyapadadinassosial,tenagakeija;
7.Melaksanakanpersiapantekniskegiatanrapatdilingkungandinassosial

,tenagakeija;



8.Memilih naskah dinas untuk di proses lebih lanjut sesuai dengan bidangdan tingkatan nya; 6 s

9 Menyusun perencanaan keuangan belanja rutin dan belaniakepegawaian dinas sosial,Tenaga keija;
10 Menyusun konsep teknis pemeliharaan ketertiban dan keamananlingkungan kantor;
ll.Mengontrol pendistribusian barang dilingkungan dinas sosial,tenaga

12.Membagi tugas san memberi petunjuk pada staf keuangan danpembendaharaan;

13.Memproses usul pengangkatan ataubendahara/KPA/PPTK/Sekretaris lingkup dina«;
pemberhentian

14 Menyelenggarakan penataan dokumen keuangan dan penyusunanlaporan realisasi anggaran;
15.Melakukan Korevikasi keuangan;
ló.Menyiapkan bahan-bahan untuk pembinaan kepegawaian menyusunrencana peningkatan kwalitas SDM dan membuat daftar urutkepangkatan (DUK);
17.Memproses izin cuti kepegawaian dan melayani pembuatan administrasikepegawaian;

18.Menyusun rencana kebutuhan pemeliharaan sarana dan prasaranakantor dinas sosial,tenaga keija;
19.Menata naskah surat-surat dari dan pada dinas sosial ,tenaga keija;
20.Mengumpulkan,mengolah serta menyajikan data kepegawaian,menyusun laporan administrasi kepegawaian;
21.Menyelenggarakan SIMPEG (sistem imformasi manajemen kepegawaian)pada dinas sosial,tenaga keija;

22 Melaksanakan pengurusan tatausaha pegawai(DUK,KARPEG,KARIS,KARSU,DP3 dan daftar Hadir) pada dinas sosial,tenaga keija;

23.Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan dalampengembangan karier;
24.Mengevaluasi hasil keija bawahan;
25.Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di perintah oleh atasan;

B. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN,MONITORING,EVALUASI DANPELAPORAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan

mengawasi kegiatan Sub bagian Perencanaan
yang meliputi Penyiapan bahan Program keija
koordinasi perencanaan pembangunan sertapenyusunan program keija koordinasi
perencanaan pembangunan serta penyusunan
program bidang sosial,tenaga keija.



c.

URAIANtugas
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah oleh atasan.

Menghimpun dan menyusun laporan triwulan dan semester dantanunan;

Menilai prestasi kega bawahan sebagai bahan pertimbangan dalampengembangan karier;

Mengevaluasi basil kega bawahan;

Memantau dan mengendalikan Kegiatan Bawahan;
Mengkoordinasikan penyusunan rencana kega dan program danrencana anggaran di bidang sosial,tenaga kega;

^ordinasi lintas sektoral dengan instansi terkait^Tenaga ke^ pelaksanaan Pegram dibidang sosial

Merencanakan kebijakan pembangunan dibidang sosial,tenaga kega;
Melaksanakan pengadaan sarana dan prasarana dibidang sosial,tenaga

Menyiapkan bahan pembinaan sistem pengumpulan pengolahanpenyajian dan publikasi data bidang sosial,tenaga kega;

Mengkoordinasikan dan pembinaan dalam penyusunan daftar usulankegiatan dilingkup dinas sosial,tenaga kega;

Menyusun laporan-laporan pelaksanaan rencana dan programpembangunan bidang sosial,tenaga kega;

Melaksanakan penyusunan laaporan akuntabilitas dinas sosial,tenagakega;

Menyusun rencana keija dan rencana anggaran baaiperencanaan,monitoring,evaluasi dan pelaporan;

Memberikan pelaksanaan kepada

KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

TUGAS POKOK : Memimpin merencanakan, mengatur dan mengevaluasikegiatan penyelenggaraan Sub bagian keuangan.
URAIAN TUGAS
L Menyusun rencana kega dan rencana anggaran Sub Bagian Pengolahan

QoXcl,

2. Mendistribusikan Tugas dan Memberi Petunjuk Pelaksanaan tugas kepadaoawanan;



3.

4.

5.

6.

7.

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan petugas;

Ke^ÏT mengendalikan hegiatann bawahan lingkup Sub Bagian

Melaksanakan bimbingan dan pengawasan terhadap petugas bendaharapengeluaran.pembantu bendahara pengeluaran (kasir penyimpan
gaji.Pengelolaan pembukuL danpemouatan dokumen penenmaan dan pengeluaran uang);

Me'akuka" evaluasi terhadap pengeluaran gaji.belanja operasionalpemehharaan dan belanja modal;

XZJ?” pengelolaan keuangan dan

8 ^.bertanggung jawab

9 ^adi Penyünpangan baik prosedur

10. Menelaah dan meneliti laporan hasil pemeriksaan dan menindak lanjutilaporan hasil pemeriksaan (LHP); JUU

H' l^TkaT^t^^ dan kepada atasan tentang langkah-l^igkah dan tmdakan yang perlu yang diambil dalam rangka pelaksanaandan pertanggungjawaban;

12. Melakukan pencatatan realisasi penggunaan keuangan;
13' “'"“nsan terhadap staf di lingkungan Sub bidangKcLlaTiHHn. °

14. Melaksanakan evaluasi keija dilingkup Sub Bagian Keuangan;
15‘ ^enyusun dan menyampaikan laporan hasil keija Sub Bagian keuanganKepada atasan; s

16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah oleh atasan;
III. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN BANTUAN SOSIAL.

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan MengawasiKegiatan Bagian Pengembangan dan pelayanan bantuanSosial.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun Rencana keija operasional dan rencana anggaran di bidangpengembangan dan pelayanan bantuan sosial;

2. Mendistribusikan Tugas kepada Bawahan;
3. Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
4. Mengatur pembagian tugas kepada bawahan;



5. Menyiapkan bahan pemberdayaan kepada Karang Taruna di kabupatenlanggamus;

6. Menyiapkan bahan pemberdayaan Tenaga Kesejahteraan Sosial (TKSM)dan Pekega Sosial Masyarakat (PSM);

7. Menyiapkan bahan Pemberdayaan dan pembinaan terhadap kelompok
wanita binaan sosial;

8. Menyiapkan bahan pemberdayaan dan pembinaan terhadap kelompokwanita brnaan sosial;

9. Melaksanakan inventarisasi data PMKS dan PSKS di KabunatenTanggamus; r

iö. Menyiapkan bahan untuk pemeliharaan dan pengembangan fungsi TanamMakam Pahlawan;

11. Melakukan Pembinaan dan pengendalian Penanggulangan korbanbencana alam di kabupaten tanggamus;

12. Melakukan pengendalian dan pengkoordinasian sumbangan sosial dikabupaten tanggamus;

13. Melakukan pembinaan dan bantuan kepada keluarga / jandapahlawan,perintis kemerdekaan dan pejuang;

14. Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan dalampengembangan karier;

15. Meneliti hasil keija bawahan bidang pengembangan dan PelayananBantuan Sosial;

16. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bidang Pengembangan danPelayanan Bantuan sosial;

17. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas bidang Pengembangan danPelayanan Bantuan Sosial;

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;
A. KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN SOSIAL

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasi
bagian Pengembangan Sosial.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun Rencana keija operasional dan rencana anggaran di bidang

pengembangan sosial;

2. Mendistribusikan Tugas dan Petunjuk kepada Bawahan di bidang
pengembangan sosial;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Mengendalikan dan memantau kegiatan bawahan;



5. Melakukan pembinaan Pembinaan Karang Taruna;

B.

6.

7.

8.

9.

10. Menyiapkan data base TKSM dan PSM;

Menyiapkan data base TKSM dan PSM;

12.

13.

14.

15.

16.

2.

3.

4.

5.

6.

nnndiavpkan pembinaan dan pemberdayaan organisasi sosial,pondok pesantren, dan yayasan sosial/panti asuhan;

Melakukan inventarisasi data TKSM dan PSM;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

tUgaS kedinasan tamnya yang diperintahkan olehacasan ,

Melakukan pembinaan tenaga kesejahteraan scsial masyarakat (TKSM)dan Pekeiga Sosial Masyarakat (PSM);

^makm; PemWnaa" dan P-gawasan kesejahteraan sosial

Menyusun Rencana Kerja operasional dan rencana anggaran di bidangpelayanan dan Bantuan Sosial; g

Mendistnbusikan Tugas dan Memberi Petunjuk kepada Bawahan;
Mengkoordinasikan kegiatan bawaha;

Mengendalikan dan memantau nkegiatan bawahan;

dT?an SatUan KeI]a Perangkat Daerah(SKPD)/Lembaga Tekms Lainnya dalam rangka pelayanan bantuan sosial;

de?ga" inStanSi terkait daJam ran«ka Penanggulangankorban bencana alam; 6

pemblnaan kePada keluarga/janda pahlawan.perintiskemerdekaan dan pejuang; F

Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pertimbangan dalampengem bangan kaner; 6

p^twaknn Pemellharaan dan Pengembangan fungsi taman makampcU lldWcin,

KEPALA SEKSI PELAYANAN BANTUAN SOSIAL

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasikegiatan Bagian Pelayanan Bantuan Sosial.
URAIAN TUGAS :

korban



8. Melaksanakan pengendalian dan pengkoordinasian bantuan sosiaJ;
9. Melaksanakan pengawasan terhadap bantuan sosial;

10. Memberikan petunjuk kepada bawahan;

11. Mengatur pembagian tugas kepada bawahan;

12. Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

13. Menilai prestasi keqa bawahan sebagai bahan pertimbangan dalampengembangan karier;

14. Melakukan Pengendalian dan Pengkoordinasian sumbangan sosial;
15. Mendistnbusikan bantuan kepada keluarga/janda Pahlawan,perintis

kemerdekaan dan pejuang;

16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan;

IV. KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN, REHABILITASI SOSIAL DAN
KEPAHLAWANAN
TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur Dan Mengawasi

kegiatan bagian Pemberdayaan, Rehabilitasi sosial.
URAIAN TUGAS :

1. Menyusun rencana keija operasional dan rencana anggaran di bidang
Pemberdayaan, Rehabilitasi sosial;

2. Mendistnbusikan kepada bawahan;

3. Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
4. Mengatur pembagian tugas kepada bawahan;

5. Menyiapkan bahan pembinaan dan rehabilitasi sosial bagi penyandangcacat dan korban Narkotika.Pisikotropika, dan Zat Adiktif (NAPZA) anaknakal dan tuna sosial;

6. Menyiapkan bahan koordinasi Fungsional panti sosial di bidangrehabilitasi sosial dan kepahlawanan;

7. Menyiapkan bahan pembinaan usaha penanggulangan dan bantuankepada korban bencana, dan orang terlantar di kabupaten Tanggamus;
8. Menyiapkan bahan pembinaan usaha perlindungan dan jaminan sosial;

9. Mengkoordinasikan dengan SKPD/Teknis lainnya terhadap rehabilitasisosial daerah kumuh di Kabupaten Tanggamus;

10. Menyiapkan bahan koordinasi dengan SKPD/Teknis lainnya untukrehabilitasi penderita phisikotik;

11. Menyiapkan bahan untuk penyantunan, pelayanan dan Rehabilitasi bagiAnak remaja.keluarga dan lansia;



12. Menyiapkan bahan terhadap pelayanan dan Rehabilitasi penyandangcacat;

13. Menyiapkan bahan penyantunan, pelayanan ndan Rehabilitasi KorbanNAPZA;

14. Menyiapkan bahan, perumusan dan pelaksanaan teknis sarana danprasarana, kebersihan, perawatan aset dan kelengkapan untuk upacara
pada Taman Makam Pahlawan;

15. Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan dalam
pengembangan karier;

16. MeneEti hasil keija bawahan bidang pemberdayaan dan rehabilitasi
sosial;

17. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas bidang Pemberdayaan dan
Rehabilitasi sosial;

18. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas bidang Pemberdayaan dan
Rehabilitasi sosial;

19. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SEKSI PEMBERDAYAAN ANAK TERLANTAR,KELUARGA DAN
LANJUT USIA

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasi
kegiatan bagi Pemberdayaan Anak Terlantar, keluarga
dan Lanjut usia.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana keija operasional di bidang Pemberdayaan Anak

Terlantar.kelurga dan lanjut usia;

2. Mendistribusikan Tugas keija kepada bawahan;

3. Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

4. Megatur pembagian tugas kepada bawahan;

5. Berkoordinasi dengan instansi terkait dibidang pelayanan anak terlantar,
keluarga dan lanjut usia;

6. Memberikan penyantunan,pelayanan dan rehabilitasi terhadap anak
terlantar.keluarga dan lansia serta tuna susila di Kabupaten Tanggamus;

7• Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan dalam
pengembangan karier;

8. Meneliti hasil keija bawahan Seksi Pemberdayaan Anak Terlantar,keluarga
dan lanjut usia;

9. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas seksi Pemberdayaan AnakTerlantar,keluarga dan lansia;



B.

I °. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas seksi Pemberdayaan AnakTerlantar,keluarga dan Lanjut usia kepada atasan;
11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

KEPALA SEKSI REHABILITASI SOSIAL DAN KEPAHLAWANAN
TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasikegiatan bagian rehabilitasi sosial dan kepahlawanan.
URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana kerja operasional dan

Rehabilitasi Sosial dan kepahlawanan;
rencana anggaran di bidang

2. Membagi tugas ketja kepada bawahan;

3. Memberikan petunjuk tugas kepada bawahan;
4. Mengatur membagi tugas kepada bawahan;

5. Menyelenggarakan pembinaan dan rehabilitasi sosial bagi penyandanEcacat dan korban Narkotika, Psikotropika dan Zat Adiktif (NAPZA) anaknakal dan tuna sosial;

6. Menyelenggarakan koordinasi Fungsional panti sosial di bidangrehabilitasi sosial dan kepahlawanan; &

7. Menyelenggarakan pembinaan usaha penanggulangan dan bantuankepada korban bencana.dan orang terlantar di kabupaten tanggamus;
8. Menyelenggarakan pembinaan usaha perlindungan dan jaminan sosial;
9. Melaksanakan penyantunan.pelayanan dan rehabilitasi sosial penyandangcacat di kabupaten Tanggamus; ö

10. Melakukan penyantunan,pelayanan dan Rehabilitasi Korban NAPZA dikabupaten;

11. Melakukan pengendalian dan pengkoordinasian rehabilitasi sosial daerahkumuh di kabupaten ntanggamus;

12. Berkoordinasi dengan SKPD/lembaga lainya untuk rehabilitasi sosialdaerah penderita psikotik;

13. Melakukan Penyantunan.pelayanan dan rehabilitasi Tuna Susila diKabupaten Tanggamus;

14. Meneliti hasil keija bawahan Seksi Rehabilitasi Sosial dan kepahlawanan;
15. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas Seksi Rehabilitasi Sosial dankepahlawanan;

16. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Seksi Rehabilitasi Sosial dankepahlawanan Kepada atasan;



17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;
18'

^wanan, kepedntisan

19' ^u^dS^ di ,aman“pahlawan (baik

2°. Melaksanakan kebersihan di dalam iingkungan taman makam pahlawan

21. Melaksanakan penyiapan kegiatan upacara tabor bunga dll;
22' TaSma"^ ke8i3tan ~ da" revitalisasi

23' temert" ^8311 Untuk ke®at“ veteran dan pejuang

PENEMPATAN DAN »PELATIHAN PRODUKTIFITAS

URAIAN TUGAS

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

VI. KEPALA BIDANG
TENAGA KERJA

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur MengawasiTena^Ke^f3" Penempatan' PelaühM Produktifitas

Pen^Un^eS^ ““* bidang

Membenkan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Mengatur pembagian tugas dan pendistribusian tugas kepada bawahan;

P^lh^p di “ang penempatan dan

Ssz: p““d-

Melaksanakan kebijakan, pedoman, norma, standar prosedur dankntena monitonng evaluasi pembinaan SDM aparatur pélaksana urusanpemenntahan bidang ketenagakerjaan skala kabupaten;

d’etahT31'31! ,kebijakan pusat 0311 provinsi, penetapkan kebijakan
bidang ketenP:^~S^ P“tahan

Pemenntahan bi^ pelaksana urusan

informasi pasar ke^a —kXK penegelolaaan data pencari kerja dan lowongan



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

pelatihan kerja ( Lms^stalTkalX^^^ perdirian ’embaga
Penyuluhan bimbingan jabatan dan analisis jabatan daerah kabupaten;

dalam penyelenggaraan pameran

penempah^ ^taXn“local^^ k<W dan
kabupZ" < SPP) antar ketja daer^7"^S

aX^X^ PaSPW di«kabupaten berdasarkan
Sosialisasi, pembinaaan, pengawasan •* •perlindungan TKI di luar negert skala kabupaTe™ g penempatan dan

jasa tenaga Pemb‘naan ke8««an perusahaaan pengerah

Koordinasi pelaksanaan sertivikasi knm„ . .Pembinaan lembaga pelatihan kerja skat kabupaten^" akreditasi dan

kebijakan daerah jd^ peSZ™^n Pertlmusan
pemenntahan bidang ketenagakerjaan skX kabup*^^ UrUSan

Pengemban^an^arier;0 baWahan “bagai bahan pertimbangan dalam

ProduktifitasS1tLalfrke^^ b‘dang Pene™Patan, dan pelatihan

pelatihan produkXsto^eXke^X a“im8 penempatan> dan

ProdPktifitasteX:aP^ penempatan dan pelatihan

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang di perintah atasan;



A.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

KEPALA SEKSI PENEMPATAN DAN PERLUASAN KESEMPATAN TENAGA

• Mengatur dan Mendistribusikan pembagian tugas kepada bawahan;

Pembinaan dan

prosedur dan
pemerintahan bidang ketenagakerjaan skala Kabupaten; UrUSan

d““elakkXk^ XF™’bidang ketenagakerjaan skala kabupaten; UrUSa" pemenntah

~ — «■ —Tan^amus Sk 'kk akAc^melalui bursa keija Online; ’ dan AKAN maupun— yang telah dhetnpatkan

penempatan’ Ff7 dan
«an platan fsP^tX =X=„=^"„k~^
"“inSnZK^aS^sta?^)dSpaS^
beatena^^atc^“Si '“’’upaten

Penempatan dan

tabupXn;PenyeleSaian masalah-ma^ah TKI di luar Negeri dalam skala

perluasan dan penemplto°tera7a1^ rencana anggaran di bagian
Memberikan petunjuk pelaksanaan kepada bawahan;

URAIAN TUGAS :

16. Penyuluhan bimbingan jabatan dan analisis jabatan daerah kabupaten;



B.

17.

18.

19.
upaya

20.
dalam

21.
tenaga

22.
penempatan

23.
penempatan

24.

1.

2.

5.

6.

7.

8.

9.

3.

4?

UAkufe, tugaa |ainnya yang d| perintahkaa

perusahaan pelaksana
kabupaten Tan“Us * ( PPTKIS) ^ungan

te^e^T haSU Pe‘akSanaan tUgas P-luasan dan

Lka? ^as^Pe^aksanaan tugas seksi perluasan dantenaga kerja kepada atasan;

kepala seksi pelatihan produktivitas tenaga kerja

tugas POKOK : Memimpin Merencanakan Mengatur dan Mengawasi
Kerja

Bagian Pelatihan Porduktivitas Tenaga

URAIAN TUGAS :

SïSUn kerja °Perasi°naI dan rencana anggaran di seksipelatihan produktifitas tenaga keija; ai seksi

Mendistribusikan dan mengatur pembagian tugas bawahan;
Membenkan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

tenaga kerja Kabupaten Tanggamus; B P P 1

ke"a menjadi tena*a

Koordinasi pelaksanaan sertifikasi kompetensi dan akreditasi danpembinaan lembaga pelatihan kerja ( LPK) skala kabupaten;

skX“len;n
Pe^han

Melakukan koordinasi dengan bidang dan instansi lain dalamsinkronisasi kegiatan perluasan dan penempatan tenaga keija;

p“ban^Liebrahan ^“^an
Meneliti hasil keija bawahan seksi perluasan dan penenmpatan



10.

11.

12.

13.

URAIAN TUGAS :
1.

bidang

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

bersama;

9.

10.

11.

12.

13.

dan
sosial

pelaksanaan Pengawasan terhadap pelaksanaan
Upah pnwinsi di

MriïrfUkar P'^fesaian Permasalahan dalam hubungan industrial vaneSku“ P dan pen8usa±la berdasaritan undang-undang yanf

V'

“mba^Lrie^ Sebagai bahan dalam

Meneliti hasil kerja bawahan sekst pelatihan produktifitas tenaga kerja;
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas seksi pelatihan produktfitas tenaga

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang di perintah atasan;

Menyusun rencana kerja operasional dan rencana anggaran diHubungan Industri dan Keselamatan norma keija;

Mendistribusikan Tugas kepada bawahan;
Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Mengatur pembagian tugas kepada bawahan;
Mengkoordinasikan bimbingan organisasi nekeriapengusahajamsostek,pengawasan dan pemantauan jaminanpeke^a serta melaksanakan pendidikan industrial;

d“ Pembentukan lembaga bipartite digkat perusahaan dan lembaga tnpartit tingkat kabupaten;
Menyiapkan bahan Pembinaan dan Penyuluhan terhadap tenaga ketja

Menytapkan bahan Pembinaan organisasi pekerja dan organisasipengusaha maupun tenaga kerja/ pekeija /buruh; S

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan MengawasinomX-pïa" Hubungan Industri dan Keselamatan



14' bawahan dalam

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan;
16. Mengevaluasi hasil keija bawahan;
17

'nduStri d“ Keselamatan
18. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah oleh atasan;

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

A. KEPALA SEKSI KESELAMATAN DAN NORMA KERJA
TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan mengawasikegiatan bagian keselamatan dan norma keija.
URAIAN TUGAS : ——Membagi Tugas keija kepada bawahan;

Membenkan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Mengatur pembaagian tugas kepada bawahan;
Melakukan pembinaan dan penyuluhan terhadap tenaga keija wanita.

X^na^^^^ *

“nan irin

uap^wa^aXÏ^ ^akaian izin pesawat
dilingkungan Kabupaten T^gglmuT; meSm produksl d’ Perusahaan

toWahan SCbagai baha" d*-

Memberikann saran dan pertimbangan teknis kepada atasan;
Mengevaluasi hasil keija bawahan;

ke^XJT11 kena bidang hubungan industrial

13. Melakukan tugas kedinasan lain yang diperintah oleh atasan;



B. KEPALA SEKSI HUBUNGAN INDUSTRI
TOGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur Dan Mengawasikegiatan bagian Hubungan Industri.

URAIAN TUGAS :

Menyusun Rencana keija operasional danHubungan Industrial; rencana anggaran di bidang

2. Membagi tugas kepada bawahan;

3. Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawaahan;
4. Mengatur Pembagian tugas kepada bawahan;
5‘ Melaksanakan bimbingan organisasi pekeija dan pengusaha, jamsostek,pengawasan dan pemantauan jaminan sosial;

6. Melaksanakan pengawasan terhadap pelaksanaan peraturan ketenagakeijaan, pelaksanaan upah minimum Provinsi dan Kabupaten;
7' tadS^^ bimbin8an 0311 Pembinaan pelaksanaan hubungan

8. Mengevaluasi hasil keija bawahan;

9. Melakukan penyelesaian permasalahan dalam hubungan industri yangantara pekei3a dan pengusaha berdasarkan undang-undang yang

10. Melakukan
pembuatan
bersama;

pembinaan, pengawasan wajib layak melaksanakanperaturan perusahaan dan peijanjian kesepakatan keija

11. Melakukan pembinaan dan pembentukan lembaga bipartite di tingkatperusahaan dan lembaga tripartit tingkat Kabupaten;

12. Melaporkan hasil keija seksi hubungan industri kepada atasan;
13. Menilai prestasi keija bawahan sebagai bahan pertimbangan datatnpengembangan karir;

14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan;

Ko.
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LAMPIRAN IX : PERATURAN BUPATI TANGGAMUSNOMOR : 03B TAHUN 2016
TANGGAL : Q1 Februari 2016

TüGAS POKOK dan uraian tugas jabatan strukturalDINAS KOPERASI, UMKM DAN PERINDUSTRIAN
1. KEPALA DINAS

TUGAS POKOK : ^«nimpin Merencanakan, mengkoordinasi,Mengendahkan Kegiatan penyelengaraan DinasKoperasi, UMKM dan Perindustrian.

URAIAN TUGAS
L Merencanakan, Kebijakan Pembangunan di Koperasi, UMKM danrenndustnan;

2. Merumuskan dan Menetapkan Kebijakan Operasional Program Keria danRencana Anggaran dibidang Koperasi, UMKM dan Perindustrian;
3. Mendistribusikan Tugas dan memberikan Petunjuk PelaksanaanKegiatan pada bawahan;

4. Mengkoordinasikan Kegiatan Bawahan;
5. Menyelenggarakan Pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaanTugas Bidang Koperasi, UMKM dan Perindustrian;
6. Merencanakan Penerimaan Pendapatan Asli Daerah (PAD) dibidangKoperasi, UMKM dan Perindustrian;

7. Menyelenggarakan koordinasi Lintas Sektoral dengan Instansi terkaitSW*sta rangka Pelaksanaan program dibidang Koperasi,UMKM dan Perindustrian;

8. Menyenggarakan Pembinaan dalam rangka Pengembangan Industriansesuai dengan potensi yang ada;

9. Membimbing pengelolaan Industrian Hasil Pertanian;
10. Menyelenggarakan Pembinaan Teknis dibidang Industri;
11. Menyelenggarakan Bimbingan dan Penyuluhan pada KegiatanPerindustrian berskala Kecil dan Menengah;

12‘ ^engevaluasi Kebijakan Teknis Bimbingan dan Pengembangan Saranadan Prasarana serta Usaha Industri;
13. Memberikan Pengarahan Bidang Teknologi Industrian, Industri LogamMesm dan Industri Kimia serta Aneka; ë ’
14. Memberikan Pemasaran Hasil Produksi dan Permodalan Aneka IndustriKerajinan, aneka Industri Logam, Mesin dan Kimia;



15. Menyelenggarakan Penyusunan Program Pengelolaan Data Evaluasidibidang Perkoperasian, UMKM dan Perindustrian;
16. Menyelenggarakan Pembinaan Kelembagaan terhadap KoperasiPengusaha Kecil dan Menengah; koperasi,

17. Menyelenggarakan Pendidikan Latihan Koperasi, Pengusaha Kecil danMenengah kepada Pengusaha Kecil dan Menengah;
18. Menyelenggarakan Konsultasi dan Penyuluhan Perkoperasian kepadaKoperasi, Pengusaha Kecil dan Menengah serta masyarakat;
19. Menyelenggarakan koordinasi pelaksanaan audit dan akreditas bagikoperasi, pengusaha kecil dan menengah;

20. Membori bantuan dan Perkuatan Usaha Usaha kepada Koperasi,Pengusaha Kecil dan Menengah;

21. Menyelenggarakan Pelatihan dan Pengembangan Koperasi, Pengusaha Kecilaan Menengah;

22. Menandatangani Naskah Dinas yang bersifat biasa dan tidak prinsif, untukinstansi sederajat dan atas untuk instansi dibawahnya;
23. Meneliti terhadap kineija Koperasi, Pengusaha Kecil dan MenengahPenilaian Kesehatan Usaha Simpan Pinjam; ’

24. Menyelenggarakan Bimbingan dan Konsultasi Kemitraan sertaPendampingan;

25. Menyelenggarakan Pengendalian dan Pemeriksaan bagi KoperasiPengusaha Kecil dan Menengah serta Perindustrian yang mendapattasilitas Pembiayaan serta Kemitraan;

26. Menyelenggarakan Koordinasi dalam rangka pembinaan terpadu denganDinas/ Domisili Koperasi yang bersangkutan berada di lingkungan daerah;
27. Menyelenggarakan Pembinaan Kelembagaan terhadap Koperasi, PengusahaKecil dan Menengah serta Perindustrian;
28. Menyelenggarakan Pelatihan, Pengusaha Kecil dan Menengah;

29. Melakukan Koordinasi dalam rangka Penyusunan Program Pengelolaandata dan informasi dibidang Koperasian, Usaha Kecil dan Menengah sertaFasihtas Pembiayaan Simpan Pinjam;

30. Menyusun rencana dan penjabaran kebijakan teknik dan pemberianbimbingan di bidang perkoperasian dan usaha kecil menengah;

31. Mengawasi Pengelolaan Ketaatan Usahaan;

32. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas;

33. Melaporkan hasü keija dibidang Koperasi, UMKM dan Perindustrian dalamrangka pertanggungjawaban pelaksanaan tugas kepada Bupati melaluiSekretans Daerah;



34. lain atas Perintah Pimpinan untuk mewakili tugas-Ugas yang bersifat strategis dan politis maupun yang bersifat kebiiakan
tUgas kediaaaaa sesuain d^^ng

35' pembuatan kartu cabang, cabangpembuatan dan kartu kas koperasi Simpan Pinjam; 8

36. Menandatangani Penerbitan Izin usaha simpan pinjam untuk Koperasi;
II. SEKRETARIS

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS
1. Merencanakan

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

: Memimpin, Merencanakan, Mengatur, membina danMengendalikan Kegiatan PenyelenggaraanKesekretanatan yang Meliputi administrasi umumkepegawaian dan keuangan.

Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk Peneelolaankepegawaian, umum dan perbendaharaan;
Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;;

Keuangan Din^^ UmUm dan dan

baWahan dalam P^sanaan tugas

Mengatur dan mengendalikan teknis dan pengelolaan umum^fawalan’ dan perbendaharaan berdasarkan kebijakan

Meimhh dan mendistribusikan surat yang disampaikan oleh sub bagianumum disampaikan kepada atasan atau kepala bidang;

Meneliti dan memaraf naskah dinas yang akan ditandatangani oleh8XHS3T1,

Melakukan pelayanan teknis administrasi kepadaBadan/Dmas/Kantor/Kecamatan/Kelurahan dan Unit Kerja yang adadihngkup Dmas Koperasi, UMKM dan Perindustrian;
Mengkoordinasikan persiapan rapat yang diselenggarakan oleh DinasKoperasi, UMKM dan Perindustrian;

Bertanggung jawaban atas keamanan dalam kantor terhadap personilmaterial dan mformasi; ’

Memberi petunjuk dalam proses Perencanaan Pengadaan BarangPenyimpanan, Pendistribusian, penggunaan , perawatan seluruhinventansasi dan usul penghapusan barang perlengkapan;
Menandatangani Naskah Dinas yang bersifat biasa tidak pasif, untukinstansi sederajat dan atau untik instansi dibawahnya;

Melaksanakan pengadaan, penyimpanan, pendistribusian, penggunaanperawatan, inventansasi dan usul penghapusan barang perlengkapanyang meliputi Gedung Peralatan Teknis, Alat Kantor, Mobilitfs danPembukuan Dmas Koperasi, UMKM dan Perindustrian;



dan Pelaksanaan SatUan Keija (RAKS)

15' keX^X^ Hasil pelaksanaan tugas

Kepegawaian, Umumdan^an^^
17. Melaksanakan Tugas Kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan;

A. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS
1.

2.

3.

4.

UrU8an RUmah Tane8a koperasi, UMKM

ke^dfS^ da" memberikan Petunjuk Pelaksanaan Kegiatan

: merencanakan> mengatur, membina danuZ ^UaS1 Kegiatan Penyelenggaraan Sub BagiankedXin^8 ^^PUti Pengelolaan Surat-menyurat,UmUm Kerumahtanggaan

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

kepegawaiarp’ Penglnman surat ™upun pengarsipan surat serta

5.

6.

7.

8.

1“™^“*” Pendistribusian ATK dan barang inventaris kantor

k<^&; dalam rangka pelaksanaan proses administrasi

9' d^^^a^8UntUk diproses ,ebih k“W‘ eesuai dengan bidang

10 tókniS . ketertiban dan

PetUnJUk teknis Pe-Uhaiaan kebersihan dan

12' barang di lingkungan Dfaas Koperasi’ umkm



13. Melakukan proses penertiban dan pembinaan personil;
14. Mengevaluasi hasil keija bawahan;
15. Menyusun laporan hasil pelasanaan tugas sub bagian umum dankepegawaïan kepada atasan;
16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan;

B. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN
TUGAS POKOK Memimpin, merencanakan, mengatur membina danmengevaluasi Kegiatan penyelenggaraan sub bagianperencanaan yang meliputi penyusunan programMonitoring, Evaluasi dan Pelaporan.

URAIAN TUGAS
1.

2.

3.

4.

Kecil,

5.

6.

7.

8.

9.

10.
11.

12.

Melakukan pengumpulan pengolahan, pengkajian data pada DinasKoperasi, Usaha Mikro, Kecil, Menengah dan Perindustrian;

“a

“Xa"^’ perencanaan se«a penyiapan

An^^D^as^^”aWahan Kerja

Pertimbangan kepada atasan tentang langkah-gkah yang perlu diambil dalam rangka pelaksanaan tugas kedinasan;
Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam bidang perencanaan;Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan.;
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan;

taZnuMRSTPKC^ Anggaran Sub Bagian Perencanaan danKoperasi, uMKM dan Perindustrian;

Baw£thanbUSikan Memberikan Pelaksanaan Kegiatan kepada

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

K^atï Bawahan «Wam Pelaksanaan Tugasagian Perencanaan, di bidang Koperasi, Usaha MikroMenengah dan Perindustrian; ’

C. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan mengawasiPenyelenggaraan kegiatan yang meliputi pembukuan(Anggaran rutin, Keproyekan, dan Pendapatan AsliDaerah), Penyusunan rencana belanja rutin, membantupenyusunan DUK, Verifikasi sertalaporan Perbendaharaan.



URAIAN TOGAS :
1. Menyusun Rencana Kerja Sub Bagian Keuangan meliputi gaji pegawaibelanja rutin dan penerimaan; P^awai,

2. Mendistribusian tugas dan member petunjuk kegiatan kepada bawahan;
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;
4. Melakukan pemantauan dan pengendalian kegiatan dalam pelaksanaan

5. Melaksanakan koordinasi kepada para bendahara pengeluaran danpelaksana kegiatan yang meyangkut pengelolaan keuangan danperbendaharaan;

6. Membimbing bawahan agar dapat bekerja dengan baik, bertanggungjawab dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;
7. Mengawasi tugas bawahan agar tidak texjadi penimpanan baik prosedurmaupun tanggung jawab; p

8. Menelaah dan meneliti laporan hasil pemeriksaan dan menindaklanjutiLaporan Hasil Pemeriksaan (LPH); J

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan tentang langkah-langkah dan tindakan yang perlu diambil dalam rangka pelaksanaan danpertanggungjawaban;

10. Melakukan pencatatan realisasi penggunaan keuangan;
11• Melakukan verivikasi hasil keija bawahan;
12. Membuat dan meyampaikan laporan hasil kegiatan sub bagian keuangankepada atasan;

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang di perintahkan oleh atasan;
HI. KEPALA BIDANG KOPERASI

TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, mengatur dan mengawasiPenyelenggaraan Kegiatan Bidang Koperasi yangmeliputi seksi Bina Lembaga dan Usaha Koperasi,Seksi Pembinaan dan Pengawasa Simpan Pinjam,
URAIAN TUGAS
1. Merencanakan dan menyusun Bidang Bina Lembaga dan Usaha Koperasi
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk dan pelaksanaankegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
4. Melakukan pemantauan dan mengevaluasi kegiatan bawahan dalampelaksanaan tugas Bidang Bina Lembaga dan Usaha Koperasi;

S' Pen8°lah“-Pengolahan data danmformasi di Bidang Bina Lembaga dan Usaha Koperasi;



6. Merumuskan dan menjabarkan kebijakan teknis serta pemberianbimbingan konsultasi dan penyuluhan perkoperasian kepada koperasi
dan masyarakat;

7. Menyusun kebijakan teknis pemberian pendidikan serta pemberianbimbingan teknis konsultasi dan penyuluhan perkoperasian kepada
koperasi dan masyarakat;

8. Mengoreksi pengesahan badan hukum, pembubaran danpengamalgasian;

9. Mengontrol pemberian bantuan dan perkuatan usaha, sarana prasaranadan permodalan bagi koperasi;

10. Memberi petunjuk pelaksanaan penelitian dan pengembangan koperasipada seksi dilingkungan Bidang Koperasi;

11. Mengadakan koordinasi ditingkat teknis dengan instansi dalam rangkapembinaan Koperasi;

12. Mengevaluasi pelaksanaan tugas-tugas kepala seksi di lingkungan
Bidang Koperasi;

13. Melakukan pemantauan dan mengevaluasi kegiatan bawahan rialammelaksanakan tugas pembiayaan simpan pinjam;

14. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis fasilitas pembiayaan,pembinaan dan penilaian terhadap koperasi simpan pinjam/ unit simpan
pinjam;

15. Memberikan informasi tentang peluang pembiayaan bagi KSP/ USP danKSPPS/ USPPS Usaha Koperasi;

16. Mengawasi dan mengevaluasi dana-dana bantuan baik dari pusatmaupun daerah yang diberikan kepada koperasi;

17. Melaksanakan koordinasi lintas program dalam rangka pelaksanaan
kegiatan fasilitas pembiayaan simpan pinjam;

18. Mengadakan pembinaan, bimbingan, monitoring dan evaluasi sertapenilaian kesehatan KSP USP dan KSPPS/ USPPS;

19. Melaporkan atas pelaksanaan tugas dilingkup Bidang Koperasi kepada
Lembaga Teknis;

20. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan;

A. KEPALA SEKSI BINA LEMBAGA DAN USAHA KOPERASI

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan Mengawasi
Penyelenggaraan Kegiatan Bidang Bina Lembaga dan
Koperasi yang meliputi Seksi Bina Lembaga dan
Usaha Koperasi, Seksi Bina Koperasi dan Seksi
Sarana, Prasarana dan permodalan Koperasi.



URAIAN TUGAS
1. Menyusun Rencana Kegiatan Seksi Bina Lembaga dan usaha Koperasi;
Z dan M" Kegiatan kepada

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
4' bawahan dalam pelaksanaan tugaspada Seksi Bina Lembaga dan usaha Koperasi; S

5' Mengecek dan M«ngoreksi serta mengontrol basil pelaksanaan

6. Memberikan Pengarahan pada bawahan minimal 1 kali setiap bulannya;
7. Memberikan Bimbingan, Konsultasi dan Penyuluhan kepada Koperasi;
8. Metaksanakan bimbingan kelembagaan koperasi dan masyarakat tentangkelembagaan dan usaha koperasi; J renrang

9. Melaksanakan pendampingan dan evaluasi terhadap pelaksanaan Rapat
Anggota Tahunan (RAT);

10' Skan pembubaran dan penngamalgasian(penggabungan) koperasi yang tidak aktif; 8

“• ke^ad^eraT”8811 PerkUatan USaha

12' Memberikan informasi tentang peluang permodalan serta memfasilitasiterhadap sumber-sumber pembiayaan usaha koperasi;
13. Memfasilitasi pengajuan pembiayaan bagi koperasi;
14. Melaksanakan promosi dagang dalam rangka Hari Koperasi;
15. Melaksanakan evaluasi terhadap pelaksanaan Audit pada Koperasi;
16‘ ^g0*** hasil kerja bawahan pada Seksi BinaLembaga dan Usaha Koperasi;

17' m»^°rkan haSU kCria Seksi Bina embaga dan Usaha Koperasi padactLcLSaJlj r

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah Atasan;
B. KEPALA SEKSI PEMBINAAN DAN PENGAWASAN SIMPAN PINJAM

TUGAS POKOK : Memimpin Merencanakan, Mengatur dan danmengendalikan kegiatan penyelenggaraan padaseksi pembinaan dan pengawasan simpan pinjam.



URAIAN TUGAS
1. Menyusun Rencana Kegiatan Seksi Pembinaan dan Pengawasan Simpan

Pinjam;
2. Mendistribusikan Tugas dan memberi Petunjuk Kegiatan kenadabawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Menyiapkan bahan penjabaran kebijakan teknis di Bidang PembinaanPengelolaan dan Pengawasan KSP/ USP;

5. Melaksanakan Pembinaan, bimbingan teknis dan pengawasan terhadap
pelaksanaan
Usaha simpan pinjam oleh KSP/ USP;

6. Menyiapkan data dan informasi tentang kegiatan Usaha Simpan Pinjam
KSP/USP;

7. Melaksanakan penilaian kesehatan simpan pinjam dan sertifikasikesehatan simpan Pinjam KSP/USP;

8. Melaksanakan koordinasi lintas program dalam rangka Pembinaan danPengawasan Simpan Pinjam KSP/USP;

9. Memfasilitasikan pengajuan Kegiatan usaha simpan pinjam;

10. Memberikan informasi tentang peluang permodalan bagi KSP/USP;

11. Melaksanakan penyuluhan pemupukan modal sendiri dan memfasilitasipenyertaan Modal untuk memperkuat struktur permodalan KSP/USPKoperasi;

12. Memberikan bimbingan teknis kepada Koperasi dalam RangkaPenggunaan Pembiayaan Yang efektif dan efisien;

13. Melaksanakan koordinasi lintas program dalam rangka pelaksanaan
penilaian terhadap usaha simpan pinjam;

14. Menyiapkan dan menyusun pemeringkatan KSP/ USP Koperasi atas
dasar kesehatan Usaha Simpan Pinjam;

15. Melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan program;

16. Melaporkan pada pimpinan tentang tugas-tugas yang dilaksanakan seksi
pembinaan dan pengawasan simpan pinjam;

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintah atasan;

IV. KEPALA BIDANG UMKM

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengendalikan Kegiata Bidang Usaha Mikro,Kecil,
Menengah yang melipu: Seksi Pembinaan Usaha
Mikro.Kecil, Menengah, seksi permodalan dan Seksi
Promosi Usaha Mikro,Kecil, Menengah.



URAIAN TUGAS :
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Merencanakan bidang Usaha Mikro.Kecil, Menengah, Seksi Permodalanda? Usaha Mikro.Kecil, Menengah dan Seksi Promosi UsahaMikro.Kecil, Menengah (UMKM);

Mendistnbusikan tugas dan kegiatan petunjuk pelaksanaan kegiatankepada bawahan;

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugasbidang Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM) di Seksi Permodalan &”'kro’KeciI' Menengah (UMKM) dan Seksi PromosiUsaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

Menyusun rencana teknis kegiatan pengclolaan data dan informasi dibidang Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

Merumuskan dan menjabarkan kebijakan teknis serta memberibimbingan dibidang Pembinaan Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM)1 romosi dan Permodalan Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);
Menyusun kebijakan teknis pemberian pendidikan pelatihan sertapembenan bimbingan, konsultasi dan penyuluhan, studi banding sertapromosi bagi Usaha Mikro,Kecil, Menengah;

Melakukan pendataan Usaha Mikro.Kecil, Menengah berdasarkanklasifikasi sesuai dengan peraturan yang berlaku;

Membenkan bimbingan teknis penyusunan rencana bisnis manajemenusaha dan pengembangan Usaha Mikro,Kecil, Menengah (UMKM);
Melakukan monitoring dan evaluasi berkaitan dengan legalitas UsahaMikro.Kecil, Menengah (UMKM), Izin Usaha Mikro dan Kecil (IUMK);
Memberi petunjuk pelaksanaan penelitian dan pengembangan SeksiMikro.Kecil, Menengah (UMKM) dan Seksi PromosiUsaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

(UMKM)1 pada Seksi Pembinaan Usaha Mikro.Kecil, Menengah

(UMKM* PetUnJUk pada Seksi Pembinaan Usaha Mikro.Kecil, Menengah

Mengadakan koordinasi ditingkat teknis dengan instansi terkait dalam
Men6ngah <UM™> da"

tUgaS Bidang Usaha

Melaksanakan tugas kedinasan dan lainnya yang diperintahkan atasan;



KEPALA SEKSI PEMBINAAN UMKM

TUGASPOKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan
penyelenggaraan pada Seksi Pembinaan Usaha
Mikro.Kecil, Menengah (UMKM).

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun rencana kegiatan pembinaan (UMKM);
2' tUgaS dan kegiatan petunJuk P^sanaan kegiatan

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4' penj‘elasana kebijakan teknis dibidang pembinaanUsaha Mikro,Kecil, Menengah (UMKM);

5' (UMKM^^ pembinaan terhadap sector Usaha Mikro.Kecil, Menengah

6. Mengumpulkan dan menyiapkan data dan informasi tentang kegiatanpembinaan Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);
7 Melakukan pendataan Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM)berdasarkan klanfikasi sesuai dengan peraturan yang berlaku;
8. Membenkan bimbingan teknis penyusunan rencana bisnis, manajemen

(UMKM)
pengembangan usaha bagi Usaha Mikro.Kecil, Menengah

9.

10.

11.

12.

13.

Melaksanakan koordinasi lintas program dalam rangka pembinaanterhadap Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

Melakukan monitoring dan evaluasi berkaitan dengan legalitas UsahaMikro.Kecil, Menengah (UMKM), Izin Usaha Mikro dan Kecil (IUMK);

pera^u[an Perundang-undangan yang berkaitan denganUsaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM) ;

anD kePada P’mpinan tentang tugas-tugas yang dilaksanakanpada seksi Pembinaan Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

Melaksanakan tugas kedinasan dan lainnya yang diperintahkan atasan;

B. KEPALA SEKSI PERMODALAN DAN PROMOSI UMKM

TUGASPOKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan
mengendalikan dan Mengevaluasi kegiatan
penyelenggara pada Seksi Permodalan dan
Promosi Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM).



URAIAN TUGAS :
1 . Meny asun rencana kegiatan pembinaan permodalan dan promosi Usaha

Mikro.Kecil, Menengah (UMKM|;

2. Mendistribusikan tugas dan kegiatan petunjuk pelaksanaan kegiatan
kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Menyiapkan bahan penjabaran kebijakan teknis Bidang Permodalan dan
Promosi Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

5. Memberikan bimbingan teknis terkait Permodalan dan Promosi bagi
Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

6. Menyiapkan data dan informasi tentang kegiatan promosi Usaha
Mikro,Kecil, Menengah (UMKM);

7. Menyiapkan data dan informasi tentang kegiatan dan akses permodalan
bagi Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

8. Menyiapkan akses kemitraan bagi Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM)
dalam rangka pengembangan usaha;

9. Memahami peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan
Lsaha Mikro,Kecil, Menengah (UMKM);

10. Melaksanakan koordinasi lintas program dalam rangka pembinaan
berkaitan dengan permodalan dan promosi Usaha Mikro.Kecil, Menengah
(UMKM);

11. Melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap program Usaha
Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

12. Melaporkan kepada pimpinan tentang tugas-tugas yang dilaksanakan
pada seksi promosi Usaha Mikro.Kecil, Menengah (UMKM);

13. Melaksanakan tugas kedinasan dan lainnya yang diperintahkan atasan;

V. KEPALA BIDANG PERINDUSTRIAN

TUGAS POKOK : Mempimpin, merencanakan, mengatur, mengendalikan
dan Kegiatan Penyelenggaraan Bidang Perindustrian
yang meliputi Seksi Argo dan Seksi
Pemasaran.

URAIAN TUGAS :
1. Merencanakan program pembangunan dibidang Perindustrian
2. Mendisttribusikan tugas dan memberikan petunjuk pelaksanaan

kegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;



4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

Merencanakan Argo dan Industri Non Argo;

Pembcnan fasilitas usaha dalam rangka pengembangan Industri Agrodan Industn Non Argo di Kabupaten; 6

Pembenan perlindungan kapasitas berusaha terhadap Usaha IndustriAgro dan Industn Non Argo di Kabupaten;

Memahami peraturan perundang-undangan yang berkaitan denganperindustrian; 8

Penyusunan RPJM, RPJP dan Renja di Bidang Perindustrian kabupaten;
Promosi produk Industri Agro dan Industri Non Argo Kabupaten;

k°Peten5i SDM 'ndUStri dan aparatUr Pembmaan

Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugasbidang penndustnan; 5

mdXCnanakan prOgram Penumbuh kembangkan, pembinaan bimbingan

13. Pembinaan mdustn dalam rangka pencegahan pencemaran lingkunganyang diakibatkan oleh industri di Kabupaten; ë ë

14. Fasiltas kemitraan antara Industri Agro dan Industri Non Argo diKabupaten; 6

15. Penyusunan tata ruang Kabupaten industri dalam rangkapengembangan pusat-pusat industri yang berintegrasi serta koordinasipenyediaan sarana dan prasarana (jalan, air, listrik, telepon, unitpengolahan hmbah 1KM) untuk industri yang mengacu pada tata ruangregional (propinsi); 6

16. Dukungan pelaksanaan, pembinaan dan pengawasan, monitoring danevaluasi kegiatan Perindustrian di daerah perbatasan, perdalamanterpencil dan pulau terluar di Kabupaten;

17. Penyelenggaraan, pembinaan dan pengawasan, monitoring dan evaluasiegiatan informasi pasar dan stabilitas harga peningkatan penggunaanproduksi dalam negeri skala Kabupaten;

18. Memberikan petunjuk kepada Bidang Perindustrian didalammelaksanakan tugas;

19. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas BidangPerindustrian kepada pimpinan;

20. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;



A. KEPALA SEKSI INDUSTRI ARGO

TUGAS POKOK : Memimpin, merencaakan, mengatur, mengendalikan
dan Penyelenggaraan Kegiatan Industri Argo.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun program pembangunan dibidang Industri Agro.
2' ^eksuX^ d“ memberikan petunJuk pelaksanaan tugas

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;
4' kegiatan baWahan dala™ pelaksanaan tugas

5' mdZn Argon menUmbUh kembangkan, pembinaan

6. Merencanakan usaha pemasaran dan promosi basil Produksi sertamenyusun bahan teknis pembinaan usaha industri Agro;

7‘ fasilitas usaha dalam rangka pengembangan Industri Argo diKaoupaten; °

8' S^u“ kePaSÜan berusaha terhadaP usaha ,ndus«

9. Promosi produk industri Agro Kabupaten;

10' SDM [ndUStri da" A“ Pambi-

H' dalam rangka pencegahan pencemaraningkungan yang diakibatkan oleh industri Argo di tingkat Kabupaten;
1Z a.ntara Industri KeeU- Menengah dan Industri besarserta sector ekonomi lainnya di Kabupaten;

13. Menyusun,dan meiaporkan basil pelaksanaan tugas Seksi Industri NonArgo kepada Kepala Bidang Perindustrian;
14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur, mengevaluasi
kegiatan penyelenggara Seks Industri Non Argo.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun kegiatan seksi Industri Non Argo;
2 Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk pelaksanaan kegiatankepada bawahan;

B. KEPALA SEKSI INDUSTRI NON ARGO



3. Mengkoordinasi kegiatan bawahan;

4' ^elakukan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas Seksi Industri

5' PerUndang£m yang “ den«“ kegiatan

6. Dukungan pelaksanaan, pembinaan dan pengawasan, monitoring danevaluasi kegiatan Industri Non Argo di daerah perbatasan, terpencil danpulau terluar di Kabupaten;

7‘ pembinaan, pengawasan, monitoring dan evaluasikegiatan informasi pasar dan stabilitas harga serta peningkatan produksidalam negen skala Kabupaten;

8. Sosialisasi, informasi, publikasi, pembinaan, pemberdayaan motivatorterhadap Industn Non Argo skala Kabupaten;

9. Mempersiapkan bahan pembinaan dan peingkatan kerjasama usaha dansarana industn Non Argo;

10. Menyiapkan bahan pembinaan dan peningkatan keijasama dunia usahaIndustn Non Argo;

11. Memberikan petunjuk kepada staf seksi Industri Non Argo dalammelaksanakan tugas;

12. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam melaksanakan tugas;
13. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas Seksi Industri NonAgro kepada Kepala Bidang Perindustrian;
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LAMPIRAN X : PERATURAN BUPATI TANGGAMUS
NOMOR : 03B TAHUN 2016
TANGGAL : 01 Februari 2016

TUGAS POKOK DAN URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL
I. kepaladinas

dwasp^a<^®an dan pasar

TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengkoordinasi,Mengatur, membina, Mengendalikan Kegiatan
URAIAN TUGAS •

Penyelenggaraan Dinas Perdagangan dan Pasar.

1. Merencanakan
D ,

J
program keija dan menetapkan kebijakan dibidangPerdagangan dan Pasar;

2. Mendistribusikan Tugas dan Memberikan Petunjuk PelaksanaanKegiatan pada bawahan;

3. Mengkoordinasikan Kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
4. Memantau kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan kegiatanbawahan;

5. Mengkoordinasikan penyususnan rencana program peningkatan,pengembangan/pembangunan dibidang Perdagangan dan Pasar;
6. Menirnuskan kebijakan dan pengaturan dibidang penyediaan saranapendukung pasar dan peningkatan, penetapan dan optimalisasisumber-sumber PAD sub sector pasar dan sesuai ketentuanperaturan perundang-undangan yang berlaku;
7. Merumuskan kebijakan dibidang teknis ketata usahaan, keuangandan operasional Dinas; 8

8. Merumuskan dan menyusun kebijakan dibidang program/rencanapembangunan sarana dan prasarana fisik (fasilitas) pasar, baik untukjangka pendek, menengah maupun jangka panjang;

9. Merumuskan kebijakan dibidang penataan, pengaturan danpemanfaatan asset Pemerintah Daerah baik berupa tanah, bangunantisik, sarana dan prasarana pendukung pasar dan kebersihanmaupun aset lainnya yang berada dalam wilayah pasar;

10. Merumuskan kebijakan teknis dalam bidang penertiban, keamanandalam rangka menciptakan suasana yang kondusif yang dapatmeningkatkan gairah para pelaku bisnis/pedagang;
11. Melakukan koordinasi dan keijasama dengan dinas/instansi terkaitpenetapan tanf yang akan dikenakan terhadap objekretnbusi dan sector Perdagangan dan Pasar;



12. Melakukan kerjasama dengan berbagai institusi baik instansipemenntah, BUMN/BUMD, BUMS maupun pihak-[ihak lainnya dalamrangka peningkatan dan pengembangan pasar diwilayah KabupatenTanggamus;

13. Mengkoordinasikan dan merumuskan kebijakan pemanfaatanpengkajian, identifïkasi/inventarisasi, optimalissai potensi ekonomidan suinber-sumber pendapatan baru pada sub sektor pasar (pasarPemda/pasar Pekon) yang dapa mendukung peningkatan danmengembangan sumber-sumber PAD;

14. Melakukan pembinaan, pengawasan, pengendalian, monitoring danevaluasi terhadap aset-aset pemda, swasta maupun pihak lainnya;
15. Memfasilitasi pemberian ijin dan melakukan pengawasan

penegndalian kepada berbagai pihak dalam pelaksanakan kontrakkeijasama pemanfaatan aset pemda dilingkungan Dinas Perdagangan
bSaku8^ SeSUai ketentUan Peraturan Perundang-undangan yang

16. Mengevaluasi basil keqa bawahan clalam rangka pelaksanaan tugas;

17. Melaporkan basil keija dibidang Perdagangan dan Pasar dalamrangka pertanggungjawaban pelaksanaan tugas kepada Bupati
melalui Sekretaris Daerah;

18. Melaksanakan tugas lain atas perintah pimpinan untuk mewakilitugas-tugas yang bersifat strategis maupun yang bersifat kebijakanpimpinan tugas lain sesuai dengan bidang tugasnya;

19. Penerbitan izin pengelolaan pasar rakyat, pusat perbelanjaan dan izinusaha toko swalayan

20. Penerbitan tanda daftar gudang dan surat keterangan penyimnanan
barang (SKPB);

21. Penerbitan surat tanda pendaftaran waralaba (STPW) untuk;Penerima Waralaba dalam negeri

22. Pembangunan dan pengelolaan sarana distribusi perdagangan;

23. Pembinaan terhadap pengeloaan sarana distribusi perdagangan
masyarakat di wilayah keijanya;

24. Menjamin ketersediaan barang kebutuhan pokok dan barang pentingdi tingkat daerah Kabupaten Tanggamus;

25. Pemantauan harga dan stok barang kebutuhan pokok dan barangpenting di tingkat pasar dan dagang bagi produk exsport unggulanyang terdapat pada daerah kabupaten tanggamus;

26. Penyelenggaraan kampanye produk ekspor skala daerah;



II. SEKRETARIS DINAS
TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengatur Membina danMengendalikan Kegiatan PenyelenggarakanKesekretanatan yang meliputi administrasi umumkepegawaian dan keuangan.URAIAN TUGAS

'■ Ke,ja d‘bidang Umum dan Kepegawaian dan

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
4. Memantau kegiatan bawahan dalam pelaksanaan kegiatan bawahan;
5. Pembmaan dan pengawasan terhadap pelkasanaan disiplin pegawai

sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku sertamembenkan motivasi dalam upaya meningkatkan kineija pegawai;

6. Menyelrnggarakan urusan umum, kepegawaian, keuangan, rumahtangga dan kehumasan;

7. Menelaah, menganalisa, meneliti dan memaraf naskah dinas yangakan ditanda tangani oleh Kepala Dinas;

8. Menandatangani Naskah Dinas yang bersifat biasa tidak pasif, untukmstansi sederajat dan atau untuk instansi dibawahnya;
9. Mengkaji alternative pemecahan masalah sebagai bahan bagi

pimpman untuk mnentapkan kebijakan;

10. Mengkoordinasikan dengan bidang terkait dalam rangkamerurnuskan, menganalisa dan mengkaji rancangan produk hukumyang berkaitan dengan program keija dibidang kehutanan danperkebunan;

11. Melaksanakan pembinaan terhadap penyelenggaraan ketatausahaandan anggaran Dinas;

12. Memilih dan mendistribusikan surat yang disampaikan kepadaatasan atau bidang pengelola;

13. Pelayanan teknis administrasi kepada perangkat daerah dan unitkeija yang akan dilingkup Dinas Perdagangan dan Pasar;

14. Mengkoordinasikan persiapan rapat yang diselenggarakan olehDinas;

15. Bertanggung jawab atas keamanan dalam terhadap personil, materildan informasi;

16. Member petunjuk dalam proses perencanaan pengadaan barang
penyimpanan, pendistribusian, penggunaan, perawatan seluruhinventansasi dan usul penghapusan barang perlengkapan;



17. Melakukan koordinasi dalam pelaksanaan pengadaan, penyimpananpendistnbusian, penggunaan, perawatan, inventarisasi dan usulpenghapusan barang perlengkapan yang meliputi gedung perabotperalatan teknis, alat kantor, mkobilitas dan pembukuan DinasPerdagangan dan Pasar;

18. Melakukan koordinasi dalam penyusunan DASK dan usul PO sertapelaksanaan anggaran rutin dan belanj a pagawai;

19. Melaksanakan Tugas Kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh;

A. SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
TUGAS POKOK : Merencanakan, mengatur dan mengendalikan

kegiatan dibidang umum yang meliputi surat
menyurat, rumah tangga, umum danadministrasi kepegawaian.

URAIAN TUGAS
1. Merencanakan Kegiatan pengelolaan administrasi umum;
2. Mendistribusikan Tugasdan Memberikan Petunjuk PelaksanaanKegiatan kepada Bawahan;

3. Mengkoordinasikan Kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
4. Memantau kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan kegiatanbawahan;

5. Menyusun konsep pemeliharaan dan pemakaian kendaraandmas, gedung serta inventarisasi kantor lainnya;

6. Member petunjuk pengelolaan surat menyurat meliputipenenmaan surat masuk, surat keluar, pengiriman surat maununpengarsipan surat;

7. Melaksanakan persiapan teknis kegiatan rapat dilingkungan
Dinas Perdagangan dan Pasar;

8. Menginventarisir seluruh penerimaan/pengadaan barang baikmelalui APBD maupun APBN;

9. Memilah naskah dinas untuk diproses lebih lanjut sesui denganbidang dan tingkatannya;

10. Menyusun konsep petunjuk teknis pemeliharaan, ketertiban dankeamanan lingkungan kantor;

11. Menyusun konsep petunjuk teknis pemeliharaan kebersihan dankeindahan kantor;

12. Mengecek kebutuhan alat tulis kantor (ATK) dan baranginventaris lainnya;

13. Melakukan ketentuan disiplin pegawai sesuai dengan peraturanperundang-undangan yang berlaku;



W.Menyusun konsep kebutuhan, penempatan dan pemerataanpegawai sesuai kebijakan atasan;

15 Mencari, mengumpulkan, menghimpun aturan kepegawaianuntuk keperluan perumusan dan teknis penyelenggaraanadmimsreasi kepegawaian; varaan

16. Menyelesaikan permohonan pengajuan cuti, kenaikan pangkatmutasi pegawai; H

17. Memberi petunjuk pendistribusian alat tubs kantor (ATK) danbarang inventaris kantor lainnya;

18. Merencanakan naskah berita acara serah terima jabatan sertasumpah/janjijabatan Pegawai Negeri Sipil;

19'tav”ntSskan“ pen^lola“ administrasi barang-barang

20 tav“s1^ pemeliharaan gedung kantor dan barang

21. Menyusun petunjuk teknis pengelolaan kepegawaian;
22. Memberi petunjuk pengelolaan administrasi kepegawaian;
23. Mengevaluasi hasil kerja bawahan dalam pelaksanaan tugas padasub bagian umum dan kepegawaian;

24. Menyusun laporan basil pelaksanaan tugas sub bagian umum dankepegawaian kepada atasan;

25. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh;

B. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN
TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengatur Membina danMengevaluasi Kegiatan Penyelenggaraan Sub BagianPerencanaan yang meliputi Penyusunan Program

Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan

URAIAN TUGAS

1. Menyusun Rencana Keija dan rencana anggaran Sub BagianPerencanaan dan Dinas Perdagangan dan Pasar;
2. Mendistribusikan Tugas dan Memberikan Pelaksanaan Kegiatankepada Bawahan; 5

3. Mengkoordinaskan Kegiatan Bawahan;

4. Melakukan Pemantauan Kegiatan Bawahan dalam PelaksanaanlUgas Sub Bagian Perencanaan, Perdagangan dan Pasar;



7.

8.

9.

C.

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Merencanakan
keuangan;

Memeriksa/mengoreksi/mengontrol kebenaran seöap dokumendan bukti penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran uang;
Memberi petunjuk kepada bawahan tentang tata cara pencatatandan pengarsipan dokumenlbukti pengeluaran anggaran rutin danbelanja pegawaï;

Memberi petunjuk pembayaran gaji;

konsep tentang cara jawaban
ivcHannan «

Memantau kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan kegiatanbawahan;

10. Menyusun dan melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan;
Pembangunan dan pengeloalaan sarana distribusi

12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan;
KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

tUgaS dan memberi Petunjuk kegiatan kepadabawahan dalam pelaksanaan tugas bidang ketatausahaanberdasarkan kebijakan atasan;

Mengkoordinasikan kegiatan kepada bawahan dalam pelaksanaan
tUgclS;

: Memimpin, Merencanakan, Mengatur dan Mengwasikegiatan penyelenggaraan sub bagian keuanganmeliputi penyusunan anggaran, pelaksanaan
admmistrasi keuangan dan pertanggung jawaban.

kegiatan dibidang pengelolaan administrasi

5' Pe"g°lahan’ d- -da Dinas

Mempersiapkan bahan penyusun anggaran public danpembangunan;

Membuat pedoman teknis dalam pengelolaan keuangan meliputi
pengeluaran, pertanggung jawaban danpemouKuan;

Melakukan Monitoring, evaluasi perencanaan kegiatan sertapenyiapan bahan laporan Dinas;

Memberikan petunjuk kepada bawahan dalam penvusunanDokumen Penggunaan Anggaran ( DPA ) Dinas;
Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam bidang perencanaan;



"beTd^tan;^^ d“ Pemberhentian

12. Menindaklanjuti laporan hasil pemeriksaan (LHP);
13. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam pelaksanaan tugas;
M 'aPOran haSÜ SUb

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh;

III. KEPALA BIDANG PERDAGANGAN

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

: Memimpin, merencanakan, Mengatur Mengendalikan
dan Kegiatan Penyelenggaraan Bidang Perdaganganyang meliputi Seksi Pengembangan Usaha dan SaranaPerdagangan dan Seksi Seksi PerlindunganKonsumen. &

1. Merencana program pembangunan dibidang Perdagangan;

^“e^^ m“kai1 Pelak—

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

kegiatan bawahan dalam pelaksanaantugas bidang Perdagangan;

penumbuh kembangkan, pembinaan danbimbingan Perdagangan;

6. Memahami peraturan perundang-undangan yang berkaitan denganreraagangan;

7 d?SbupatenrUndUn8an berusaba terhadap Perdagangan

RPTP Renja di B'd“g Perdagangan

9. Memahami peraturan perundang-undangan yang berkaitan denganperdagangan Dalam dan Luar Negen dan Perlindungan Konsumen;
10. Promosi produk Perdagangan Kabupaten;

H.Penerapan standar kopetensi SDM Perdagangan dan aparaturpembinaan Kabupaten;

12. Fasilitas kemitraan antara para Pengusaha di Kabupaten;



lainnya yang diperintahkan

USAHA PERDAGANAGAN DAN

TUGAS POKOK Memimpin,

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

17. Melaksanakan tugas kedinasan
atasan;

A. KEPALA SEKSI PENGEMBANGANSARANA PERDAGANGAN

Merencanakan, Mengatur
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan SeksiPengembangan usaha dan Sarana Perdagangan.

dan memberikan petunjuk pelaksanaankegiatan kepada bawahan;

Mengkoordinasi kegiatan bawahan;

Melakukan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas SeksiPengembangan Usaha dan SarananPerdagangan;

P?rtUran Peiyndangan yang terkait dengan kegiatanSeksi Pengembangan Usaha dan SarananPerdagangan;
Dukungan pelaksanan, pembinaan dan pengawasan, monitoringej^uasi kegiatan Pengembangan Usaha danSarananPerdagangan di Kabupaten;

Penyelenggaraan, pembinaan, pengawasan, monitoring danevaluasi kegiatan informasi pasar clan stabilitas harga sertapenmgkatan produksi dalam negeri di Kabupaten;

Sosialisasi, informasi, publikasi, pembinaan, pemberdayaanmotivator terhadap Perdagangan Pengembangan UsahaSarananPerdagangan Dalam Negeri di Kabupaten;
Mempersiapkan bahan pembinaan dan peningkatan keriasamaPerdagangan Dalam Negeri; Keijasama

P6.1^8™^- Pembinaan dan pengawasan, monitoringdan evaluasi kegiatan Perdagangan di daerah perbatasanpedalaman, terpencil dan pulau terluar di Kabupaten;
14' pembinaan> Pengawasan, monitoring dan evaluasikegiatan informasi pasar dan stabilitas harga peningkatanpenggunaan produksi dalam negeri skala Kabupaten;

pemngl!:a,an

^m^ïïXi^T" “dang d“

P^— tugas Bidang

URAIAN TUGAS
L

h
kegiatan seksi Pengembangan Usaha danSarananPerdaganga;



B.

5. Menyiapkan bahan dan data dalam rangka pengembangan pasar;
6. Melaksanakan inventarisasi data jumlah dan jenis pasar;
7. Melaksanakan inventarisasi kondisi bangunan dan prasarana

penunjang pasar; p

8. Menyusun rencana pembangunan atau rehabilitasi pembangunanpasar baik pasar Pemda maupun pasar Pekon I rakyat;
9' hasil pelaksanaan pengembangan dan pemeliharaan

TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur danmengawasi penyelenggaraan kegiatan seksiPenertiban dan pendapatan.

10. Memantau dan mengevaluasi basil kerja pengembangan danpemeliharaan pasar; 8

" Pr°SeS ,Penerbitan surat penetapan pemakaibangunan baru, seperü ruko, toko hamparan dan los;
12. Mengkoordinasikan lokasi penempatan pedagang;
13. Melakukan evaluasi hasil keija seksi pengembangan pasar;
14. Menyusun dan melaporkan basil kegiatan kepada atasan;
15. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan;

KEPALA SEKSI PENERTIBAN DAN PENDAPATAN

URAIAN TUGAS
1. Menyusun rencana keija seksi penertiban dan pendapatan;
2' tUgaS dan memberi Petunjuk kepada bawahandalam pelaksanaan tugas seksi penertiban dan pendapatan;
3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
4. Memantau kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan kegiatanoawanan;

5. Menyusun, merencanakan dan melaksanakan penertiban pa^r;

6xSiS^r kegiatan daiam p“-

penataan dan Pengaturan pedagang pada tempattertentu guna tercipta nya kenyamanan dan keindahan pasar;
8. Membantu Kepala Bidang dalam rangka penyusunan, penggaliansumber-sumber PAP baru;



11. Member! petunjuk bawahan dalam melaksanakan tugas;
12. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam melaksanakan tugas;
13. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas SeksiPerlindungan Konsumen;

14. Melaksanakan tugas kedinasan dan lainnya yang dperintahkan

IV. KEPALA BIDANG KEMETROLOGIAN
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, Mengatur

Mengendalikan dan Kegiatan Penyelenggaraan
Bidang Kemetrologian Meliputi SeksiPenyuluhan dan Pengawasan Kemetrologian
dan Seksi Standarisasi dan Mutu.

URAIAN TUGAS
1. Merencanakan program pembangunan dibidang Kemetrologian;
2. Mendistribusikan tugas dan memberikan petunjuk pelaksanaan

kegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Melakukan pemantauan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan
tugas bidang Kemetrologian;

5. Merencanakan program penunibuh kembangkan, pembinaan danbimbingan Kemetrologian;

6. Memahami peraturan perundang-undangan yang berkaitandengan Kemetrologian;

7. Pemberian fasilitas usaha dan tertib ukur;

8. Pemberian perlindungan kapasitas berusaha terhadap
Perdagangan di Kabupaten;

9. Penyusunan RPJM, RPJP dan Renja di Bidang Kemetrologian;

10. Memahami peraturan perundang-undangan yang berkaitandengan kemetrologian dan standarisasi produk yang beredar;

11. Menyusun program penyuluhan dan pengawasan kemetrologian
serta standarisasi produk;

12. Pembinaan terhadap para Pemilik UTTP dalam rangka terra danterra ulang;

13. Fasilitas Pelaksanaan terra dan terra ulang;

14. Perumusan Pembentukaan UPTD Kemetrologian di Kabupaten;

15. Dukungan pelaksanaan, pembinaan dan pengawasan,
monitoring dan evaluasi kegiatan Kemetrologian;



10. Memberikan petunjuk kepada staf seksi Pengembangan Usahadan SarananPerdagangan dalam melaksanakan tugas;
8

11. Mengevaluasi hasü keija bawahan dalam melaksanakan tugas;
12. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas seksibK dan Saran“Perda8-g“ kepada Kepala

13. Menyiapkan blanko dalam rangka penerbitan izin pengelolaanpasar rakyat, pusat perbelanjaan dan izin usaha tok swalayan;
14. Menyiapkan tanda daftar gudang dan surat keteranganpenyimpanan barang (SKPB); Keterangan

15. Menyiapkan surat tanda pendaftaran waralaba (STPW);
16. Melakukan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan;

B. KEPALA SEKSI PERLINDUNGAN KONSUMEN

TUGAS POKOK

URAIAN TUGAS

: Memimpin, Merencanakan, Mengatur
mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan SeksiPerlindungan Konsumen yang meliputi,pengendalian dan pengawasan peredaranbarang/jasa, evaluasi kegiatan tera dan teraulang, penyuluhan dan sosialisasi danperlindungan konsumen.

1. Menyusun kegiatan Seksi Perlindungan Konsumen;
2. Mendistribusikan tugas dan kegiatan petunjukkegiatan kepada bawahan;

pelaksanaan

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;
4. Melakukan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas SeksiPerlindungan Konsumen;

5. Memahami peraturan perundangan yang berkaitan dengankegiatan pengawasan dan perlindungan konsumen;
6. Mempersiapkan bahan pembinaan pengendalian pengawasanperedaran barang/jasa;

7. Melaksanakan monitoring harga sembako dipasar;

8. Mempersiapkan bahan pemantauan dan evaluasi kegiatan tera dantera ulang;

9. Mempersiapkan bahan penyuluhan dan sosialisasi perlindungankonsumen; s

10. Melakukan Pemantauan harga dan stok barang kebutuhan pokokdan barang penting di tingkat pasar dan masyarakat dagang bagiproduk ekspor unggulan yang terdapat pada daerah tingkatKabupaten Tanggamus; 5



16. Penyelenggaraan, pembinaan, pengawasan, monitoring dan
evaluasi kegiatan Kemetrologian;

17. Memberikan petunjuk kepada Seksi Penyuluhan dan
Pengawasan Kemetrologian dan Seksi Standarisasi dan Mutu;

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan;

A. KEPALA SEKSI PENYULUHAN DAN PENGAWASAN KEMETROLOGIAN
TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengatur,

mengevaluasi
kegiatan penyelenggaraan Seksi Penyuluhan dan
Pengawasan Kemetrologian yang meliputi,
pengawasan dan penyuluhan kegiatan tera dan
tera ulang, dan sosialisasi alat UTTP.

URAIAN TUGAS
1. Menyusun kegiatan Seksi Penyuluhan dan Pengawasan

Kemetrologian;

2. Mendistribusikan tugas dan kegiatan petunjuk pelaksanaan
kegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Melakukan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas Seksi
Penyuluhan dan Pengawasan Kemetrologian;

5. Memahami peraturan perundangan yang berkaitan dengan
kegiatan Penyuluhan dan pengawasan dibidang Kemetrologian;

6. Merapersiapkan bahan pembinaan pengendalian pengawasan
Kemetrologian;

7. Melaksanakan monitoring dan Pengawasan alat UTTP dipasar;

8. Mempersiapkan bahan pemantauan dan evaluasi kegiatan tera
dan tera ulang;

9. Mempersiapkan bahan penyuluhan dan sosialisasi peraturan
Kemetrologian;

10. Member petunjuk bawahan dalam melaksanakan tugas;

11. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam melaksanakan tugas;

12. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas Seksi
Penyuluhan dan Pengawasan Kemetrologian kepada Kepala
Bidang;

13. Melaksanakan Penyelenggaraan Kampanye produk ekspor skala
Daerah;

14. Melaksanakan tugas kedinasan dan lainnya yang diperintahkan;



B. KEPALA SEKSI PENGAWASAN STANDARISASI DAN MUTU
TUGAS POKOK : Memimpin, Merencanakan, Mengatur,

mengevaluasi kegiatan penyelenggaraan Seksi
Standarisasi dan Mutu yang meliputi,
pengawasan Standard dan Mutu Barang yang
Beredar.

URAIAN TUGAS :
1. Menyusun kegiatan Seksi Standarisasi dan Mutu;

2. Mendistribusikan tugas dan kegiatan petunjuk pelaksanaan
kegiatan kepada bawahan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

4. Melakukan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas SeksiStandarisasi dan Mutu;

5. Memahami peraturan perundangan yang berkaitan dengan
kegiatan Seksi Standarisasi dan Mutu;

6. Mempersiapkan bahan pembinaan pengendalian pengawasan
Standarisasi dan Mutu Barang;

7. Melaksanakan monitoring dan Pengawasan Standarisasi dan
Mutu Barang;

8. Mempersiapkan bahan pemantauan dan evaluasi kegiatan
Standarisasi dan Mutu Barang;

9. Mempersiapkan bahan penyuluhan dan sosialisasi peraturan
Standarisasi dan Mutu Barang;

10. Member petunjuk bawahan dalam melaksanakan tugas;

11. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam melaksanakan tugas;

12. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas Seksi
Standarisasi dan Mutu kepada Kepala Bidang;

13. Melaksanakan tugas kedinasan dan lainnya yang diperintahkan
atasan;

V. KEPALA BIDANG PASAR

TUGAS POKOK : Merencanakan, mengatur,
mengkoordinasikan dan mengendalikan
penyelenggaraan kegiatan bidang pasar
meliputi Pengembangan Pasar,Pemeliharaan
dan Penertiban Pasar dan Pendapatan.



URAIAN TUGAS
1. Menyusun rencana keija bidang pasar meliputi Pengembangan,

Pemeliharaan Pasar, Penertiban dan Pendapatan.
Mendistribusikan tugas dan meinberi petunjuk kepada bawahan
dalam pelaksanaan tugas bidang pasar berdasarkan kebijakan
atasan. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan
tugas;

2. Memantau kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan kegiatan
bawahan;

3. Menyusun konsep rencana kegiatan bidang pasar serta
pengendaliannya;

4. Menyusun hasil identifikasi dan inventarisasi bidang pasar
meliputi pengembangan, pemeliharaan dan pendapatan;

5. Mengkoordinasikan kegiatan bidang pasar dalam pelaksanaan
pengembangan, penertiban dan pendapatan;

6. Mengusahakan Pemempaatan bangunan pasar yang tidak terpakai
atau terlantar untuk dimanfaatkan sebagaimana mestinya;

7. Menyusun hasil registrasi pemakai / pemilik fasilitas berdagang /pasar milik Pemerintah Daerah Tanggamus;

8. Melakukan pembinaan dan bimbingan terhadap UPTD dalam
melaksanakan tugas sebagai unsur pelaksana dan pengelola
pasar;

9. Mengajukan penetapan pemilik / pemakai ruko, toko, hamparan,
dan los Pasar Pemda sebagai dasar kepemilikan;

10. Mengevaluasi hasil keija bawahan dalam pelaksanaan tugas;

1 1. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan pada atasan di bidang
pasar;

12. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan;

A. KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN PASAR
TUGAS POKOK : Memimpin, merencanakan, mengatur dan

mengawasi penyelenggaraan kegiatan seksi
pengembangan pasar meliputi pembinaan,
pengawasan dan pengembangan pasar dan
pemeliharaan.

URAIAN TUGAS
I. Menyusun rencana keija seksi Pengembangan pasar;

2. Mendistribusikan tugas seksi pengembangan pasar berdasarkan
kebijakan atasan;

3. Mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam pelaksanaan tugas;
4. Memantau kegiatan bawahan dalam rangka pelaksanaan kegiatan

bawahan;



9. Menyusun rencana pendapatan optimalisasi sumber-sumber PADyang sudah ada baik terhadap objek Retribusi Pelayanan PasarMCK maupun sewa ruko, toko/ kios;

10. Melakukan pengumpulan mengidentifikasi dan menganalisa datatentang objek Retribupi sesuai dengan peraturan yang berlaku;

11. Melakukan koordinasi dan keijasama denganinstansi/bidang/seksi terkait dalam rangla penetapan danpenentuan besamya tarif objek Retribusi;

12. Mempersiapkan berbagai perangkat penagihan baikblangko/formulir kareis penerimaiin maupun perangkatpendukung lainya sebagai dasar bagi Kepala UPTD/Petugas lapangruntuk melakukan penarikan Retribusi dan sumber-sumber lainyasesuai dengan peratur4n yang berlaku;

13. Melakukan pembinaan, pengawasan, monitoring dan evaluasiterhadap UPT/Pembantu UPT dalam pelaksanaan pemungutanRetribusi pelayanan pasar, sewa ruko toko/kios pasar asetpemerintah daerah;

14. Melakukan pembinaan bimbingan dan penilaian terhadap kineijaUPT dalam pelaksanaan tugas sebagai unsur pelaksanapengelolaan sumber-sumber PAD sesuai peraturan yang berlaku;
15. Melaksanakan Pembinaan terhadap Pengelolaan Sarana DistribusiPerdagangan Masyarakat di Wilayah Keijanya;

16. Menjamin ketersediaan barang kebutuhan pokok dan barangpenting di tingkat Daerah Kabupaten Tanggamus;

17. Menghimpun Tanda bukti penerimaan sementara (lembar kedua)dari para Kepala UPT/ petugas UPT tentang hasil penerimaan
Retribusi pelayanan pasar, sewa ruko, toko/kios;

18. Melakukan pembukuan basil penerimaan Retribusi pelayananpasar, sewa ruko, tokoillms dari UPT sesuai dengan bukti setoranke Kas Daerah;

19. Mengevaluasi hasil keija bawahan lingkup seksi pendapatan;

20. Menyusun dan melaporkan hasil kegiatan seksi pendapatan kepadaatasan;

$1 kedinasan lain yang diperintah atasan;


