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1. Undang-Uridang NomOlr 2 'Tahun 2' ,3 terrtang
Pembentukan Kabupaten Tanah Bumbu dan Kabupaten
Balangan di Provinsi Kalimantan Selatan [Lembaran Negara
Republik Indoneaia Tahun 21003 Nomor 2,2, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nemor 4.2615);:

2" Undang-Llndang Nomor ,5 Tahun 21014 terrtang Aparatur
Sipil Negarl8 [Lembaran Negara Republik Indonesia Tahu:n
2101,4 Nomor 61,1 Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomo(r ,5494)1;

3. Undang-Uridang Nomor 23 Tahun 20114 tentang
Pemerintahan Daerah [Lembaran Negara Republik
Indonesia T- un 2014 No:mOif' 2·4'4~Tambahan Lembaran
Ne,gar,8 Republik Indonesia Nomor 5,,5187) sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang
NO.mor 91 Tahun 20'},5 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23i Tahun 2011,4 tentang
Pemerintahan Daerah [Lembaran Negara Republik

Men,gi.ngat

Menimbang. : la. bahwa aebagai tindak lanjut pelakaanaan Peraturan Daerah
Kabupaten Tanah Bumhu Nomor 19 'T,ahun 21016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah sebagairnana
telah diubah beherapa kali terakhir dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 5 Tahun 2021
tentang Perubahan Kedua IBtas Peraturan Daerah Nomor 191
rahun .20116 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah, perlu menyusun tugas, fungai, uraian tugas dan
tata kerja tmeur-trneur organieaai Sekretariat Daerah
dalam bentuk Peraturan Bupati;;

b. behI'C,W' 'a" berda sar.kan- pertimban -oan';l -. sebagaiman a dimak','S'7·'u' d_ ._:c,<· . .' " .. ,~ ~':.., ._:'I '.:·1 ...... _. . : ...' , ~.LLII..!L'':'' r • _. ii::{'.'·' I "':'''_', I,_: I· ':.'Q.!. . 11-.:.',. ,I ._ ." ,.I.' "_:.e. .~',

dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang
Tugas, Furigai, Uraiem Tugas dian Tata Kerja 'Unsur~'unsur
Organiaasi Sekretariat Daerah:

8'UPATM TANAH BUMB'U,

DENG,AN RAHMAT TU'HAN YANG MAHA ESA

TUG ····AS·(.. F'U'N" 'G" S,] U'RA!"I' AN"" T"··UG····A:.. 'S" D'A' N TI'A"T' ''A'' KE'R'JA" UN'" S"U'IR' U"N'" I'S" 'UR'".·c.l.c...·:I _:..# .. _:.' 'c_" ._. , '-C. :'.' '.' • "•• :. '..:_' • ':,' •••• '1' ..', . .t'1..', '., '..._.". :_c' : c: ".:'~ _c' : ,._ '_c' <.

ORG' AN]S' A'S'] SEK'RE' TARl' A,IT DA' 'ERAH' .I >:.;'.'. I _: " I ~ I : I: I' -, I . I In ...;, I ,::

PE 'RAT' 'URAN' ',' 'BU' P'ii,~t'T'..( T'A 'N"I A' 'H B'UI M' 'BU. I .' I ~ .'. .... I. '. I. _: n. I fi' ".i..1 i.::.. ..•. I! ':_'

NIO:MOR 7 TAH'UN 2022

BUPATI TANAH BU B"U
PRQVINSI KALIMANTAN SELATAN
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Plasm 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:
L, Daerah adalah Kabupaten Tanah Bumbu,

2.. Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan urusan
Pemerintahan oleh Pemerintah Daerah dan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah menurut asas otonomi dan tugas

BABI.
KETE,N'TUAN 'UMUM

,Me1n,etapkan: PERATURAN lB'UPATI TENTANIG TUIG,AS, FUNIGSM, URAlAN
'TUGAS DAN TATA KERJA 'UNSUR-UNS'UR ORGAN[SAS~
:SEKRETARIAT ,D,AERAH~

M E 'M': 'UT' US" 'KA'". N'J ..,I'. v. :: J. ..._' _' , .' ~

Indonesia Tahun 2011,5 Nomor ,58", Tambahan Lembaran
Ne,gar,8 Republik Indonesia Nomor ,5167'9,);

4. Peraturen Pemerintah Nomor 18 Tahttn 2016 terrtang
Perang 1t Daerah [Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 20[16 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
Repuhlik Indonesia Nomor 5[88,7')sebagaimana telah diubah
dengan Peraturem Pemerintah NomOlr 72 Tahuri 210191

tentang Perangkat Daerab [Lembaran Negara Republik
Indonesia Tabun 210191 Nomolr 1,87]1;

5" Peraturan Menter] Pendayegunaan Apratur dan Reformasi
Birokraei Nomor 17 Tahuri 21021 terrtang Penyetaraan
Jabatan Adrninistrasi KJeDalam -Jabatan Fungsional [Berita
Negar,8 Republik Indonesia Tabun 2021 NomoLr,5251

16.. Peraturan Ment'eri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 21018,
Terrtang Pembentukan Unit Kerja Pengadaen Barangj'daaa
di Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi dan
Kabupaterr/Kota [Berita Neger,s Republik Indonesia Tahun
21018 Nomo[,r :1543;);

7~"·.- Peraturan 'M·,'Ienteri 'D"'''''1'1119'j:-n 'N'eaeri N[ omor 5'''6:· Tahun..:-1 210'-" '19····_ ""'" :..J_:c- '.'.:_" ,._ 1_:..-. ··.W.._;I II . ~b"_ ,I . :_:1. I.,_).IL .'.":_:. ,t,itlJLl._.._, .. ',": '.'

teritang Pedoman Nomenklatur dan Unit Kerja Sekretariat
Daerah Provinsi dan Kabupaten/ Kota [Berita Negara
Repuhlik Indonesia Tahun 201119 Nomor 97IO);!

i8. Peraturan Daerah Kahupaten Tanah Bumbu Nomor 19
Tah'un 201116 teritang Pernbentukan dan Suetman Perangkat
Daerah I(Lembaran Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun
210161 Homott" 1!9).sebagaimana telah diubah beberapa kali
terakhir' dengan Perattrran Daerah Nornor 5 -I '--u,n 21021
tentang Perubahan kedua atas Peraturan Daerah Nomor 19
Tahun 201}16 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah [Lembaran Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun
21021 NOimOlr ,5);

'9~ Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Burnbu Nomor 2 Tahun
21022 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah [Berita Daerah
Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 21022 Nomor 2);
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P,Qsal2
1(1) Sekretariat Daer:ah mempuny,ai tugas m[em'b,antu ,Bup,ati

da1a~m penyus'u.nan .keb1ijakan [dan p,eni800rdin,Qsian
adminisrr,atif terhad;a,p p,elaks,s:naan tugas P[erangkat Daerah
serta p!elayan,an adlmllnistratif.

B,AB II
T U' G'":A""I'S"": F-UNI 'G""S'·· I D'AN'· 'IURA: . (A' .. N" T ..UG..··A'·S'"I, :.~ .,'.',".:"', I,' '~ .. I.c_. , . .:_.. . .. '.. . ... 1••••••• ', .... ! ,'.,'1,': '. I,,:.. .' . ':~.:

S E"KRET' I iA'R1' A uTI' D""A" E' RAH' I I_ • I ..•... , ':... ,., .n .....•.rt ' , '. I ,'. I [

12. Perangkat Daerah adalah urrsur pembantu Bupati [dan
DPRD dalam penyelenggaraan urusan pemerintahan yang
m··--e.....n·fi 'a-di k.e-;:··w·e-;:·n:· Ian' : g'- Q'rli de'a~erahI-~:-. .l.. I .' L!J :.. ~ ,-,. " _ ' .. '~. ,: _ " 'QJ...III.. :.:c _' .1..... '_ I, 1"

11~

,8. Kepala Bagian adalah Kepala Bagian pada Sekretariat
Dae 'r' -8" h Ka·· - bup-"at en-::". -. 'T'G'n"':' ahI B:·UI m': -Ib-:u~ _ '_ . I'_:'. l '"..:..1 _ :_. ... . '.:_ (i: _.~ . ,tQ, I.~ . . I !. _:__e- - " _,.1 _ " jI

[9. Sub Bagian adalah Sub Bagian pada Sekretariat Daerah
Kabupaten Tanah Bumbu ..
Kepala Sub Bagian adalah Kepala :Sub Bagian pada
Sekretariat D''a:,erah--;K:ah.....iup aten Tanah'.-Bumbu...:,[.~,I :..... .:.;IIl.,~.'.1 .~ 1 L . ._:'_C: _'.' I .... '. __ . _ .. ,~.,I~-.:.... '~JIli:... ,,' ~_I. .~. ~

Kelompok Jabatan Fungsional adalah Kelompok Jabatan
Fungsional pada Sekretariat Daerah Kabupaten Tanah
Burnbu ..

10''','''-:_. '!'

7~ StafAhli adalah Staf.Ahli Bupati Kabupaten Tanah Bumbu,
,5. Asisten adalah .Asisten Sekretaris Daerah Kabupaten Tanah

Bumbu,
16. Sekretariat Daerah adalah Sekretariat Daerah Kabupaten

Tanah Bumbu
7 . Bagian adalah Bagian pada Sekretariat Daerah Kabupaten

T ·_nah B" mbI, anan ,u,m u,

16. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten
Tan ah'-;--I Bumbu,:..~.. '-'l' ' . .:....:,1 ..: ~ ...

5. Pimpinan adalah Bupatr/Wakil Bupati, Sekretaris Daerah,
Staf Ahli Bupati, Asisten Sekretaris Daerah Kabupaten
T ····;·,..·- ah- B····'u['-. ab'U',an:.:,...1. '. ~ I,m '.)~·._'i

sebagai unaur
~ '"'yang memnnpm

yan':'g<' menja di.... I(:.:U.Jl" .' .... _ . ~ _•.

3I _ it

pembantuan dengan prinsip otonomi seluas-luasnya dalam
sistem dan prmaip Negara Kesatuan Republik Indoneaia
aebagai imana dimaksud dalam Undang-Undang Dasar'lC! . . ..' .' . .', . 1 .. .' . .. I. .. . .,. . ." '. .. .. . ,.... . .' . .' . . .' [I;3'a..L

'.' • ,I • ' •

Ne,gar,QRepublik Indonesia Tahun 19145,~
merintah Daerah adalah Bupati

penyelenggara Pemerintah Daerah
Iakaanaan 'urus,an pemerirrtahan

kewenangan daerah otonom,
4~ Kepala Daerah yang selanjutnya disebut Bupati adalah

Bupati Tanah Bumbu,
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1(4) Unsur-unsur erganisasi Sekretariat Daerah terdiri dari:
Q. .Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat;
b, Asisten Perekonomian dan Pembangunan; dan
c. Aaisten Adminiatrasi Umum,

melaksans 1 pemantauan dan evaluasi
kebijakan Pemerintah Daerah; dan

k.. melakaanakan tu,gas lain yang diberikan oleh Bupati
sesuai dengan bidang tugas,

c. menyusu.n kebijakan Pemerintahan Daerah;
d, mengoordinasikan pelaksanaan tugas Perangkat Daerah;
e. mengcordinasikan dan melaksarsakan pembinaan di

bidang pernerintahan dan .kesej,ahteras~n r,akyat yamg
meliputi pemerintahan, hukum dian. kesejahteraan rakyat;

f. mengoordinasikan dan melaksanakan pembinaan di
bidang perekonomian dan pembangunan .yan,R meliputi
perekonomian, SDA, adminietraei pemban man,
pengadaan barang dan Jasa;

g~ mengoordinaaikan dan melaksanakan pembinaan di
bidang administrasi umum yan,g meliputi urnum,
o . anisasi, protokol dan komunikasi pimpinan serta
perencanaari dan keuangan;

h. melakaariakan pembirraan dan pelayanan adminiatratif
kepada seluruh Perangkat Daerah;

i, melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan Instansi
terkait;

S kr ..,: ekretariatIi! IiiorgamsaaitujuanIi litrmst., ;0

visr,a.. merurmrskau
Daerah;

b, me.nyusu:n program pelaksanaan tugas Sekretariat
Daerah;

(13J Untuk menjabarkan tugas dian fungsi sebagaimana dimaksud
pada ,ay,at (1)1dan ayat (2), Sekretariat Daerah mempunyai
uraian tugas sebagai berikut:

a. pengoordinasian penyusunan kebijakan Daerah;
b~ pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah;
c. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah;
d, pelayanan administratif dan pembinaan Aparatur Sipil

Negara pada Instansi Daerah; dan
e, pelaksanaan fungsi lain y,ang diberikan oleh ..Bupati terkait

dengan tugas dan fungsinya ..

1(2) Untuk ..menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat [I], Sekretariat Daerah mempu.nyal fungsi sebagai
berikut:
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f. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah terkait pencapaian tujuan ke'bijakan;;
dampak yang tidak diinginkan dan faktor yang
mempengarubi pencapaian tujuan kebijakan di hidang
keaejahteraan rakyat;

c. k biiake~lJjl<anmelaksanakan pengoordinasien penyusu:nan
daerah di bidang kesejahteraan rakyat

d, melaksanakan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerab di bidang pemerirrtaban, hukum ,dan
kesej ahteraan r,aky;at;;

e, melaksanakan pemantauan dan evaluaei pelaksanaan
kebijakan daerah di bidang pemerintahan dan hukum;

a, menyustm program pelakaanaan tugas;
b, menyusun kebijakan daerah di bidang pemerirrtahan dan

huku.m;

adminfistraai
aumber daya
hukum dan

., '} ......"II-. b..penyiapan pie,itK:s,anaan pem ~)ln,aan
pemerintahan dan pembangunan serta
aparatur di bidang pemerintahan,
kesejabteraan rakyat;

g~ pelakaanaan tugas lain .y,an,g diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fungsinya,

1{,3) Untuk menjaharkan tugas dan fungsi aebagaimana dimaksud
pada ayat (1]1 dan ayat (2}1, Asisten Pemerintahan dan

·sej rteraan Rakyat mempunyai uraian tugaa sebagai
berikut:

1(1) .Asist,en Pemermtahan dan Kesejahteraan Rakyat mempunyai
tugas membantu Sekretaris Daerah dalam penyusun.an
ke-b-·-.·I··1~'.1".·I.,-.-.··I."1".""·,:,·.an:.·.1 dae..rah di bid...an"-'''-·.-,·.,D.;-: ...f. .- - --- - "·-t·'-'LI--' - - hukum d- -__ ~tI!.J:\.. __ _ __ JL _ _ _ _ Jl _ _ _ D p'emerm. tu..l!.an" :':'___m (~,·an
pengoordinaaian penyuetman kebijakan daerah di bidang
kesejahteraan r,akyat.

'(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat 1(1)"Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat
mcm.punyai fungai sebagai berikut:
a,. penyuauuan kebijakan daereh di bidang pemerirrtahan

dan hukum;
b, pengoordinasian penyusunan kebijakan daerah ill bidang

kesej ahteraan rakyat;
c. pengoordinasian pelakeanaan tugas Perangkat Daerah di

bidang pemerintahan, h.ukum dan kesejahteraan rakyat
d, pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah

di bidang pemerirrtahari dan .huku:m;.;
e.. pemarttauan dan evaluaai pelaksariaan kebijakan daerah

terkait pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang tid,ak
diinginkan dan faktor .yan.g mempengaruhi pencapaian
tujuan kebijakan di. bidang keaejahteraan rakyat;

Pasal S
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If I) Bagian Pemerintahan mempunyai tugas melakaanakan
penyiapan perumu san kebijakan daerah, pengoordmasian
perumuaan kebijakan daerah, pengoordinasian pelakaanaan
tugas Perangkat Daerah, pemantauan dan evaluasi
pelakaanaan kebijakan daerah, pelakaanaan pembinaan
adrninistraei di ·dang administraai pemerintahan,
administrasi kewilayaban, kerjasama dan otonomi daerah ..

1(2) Untuk. menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat [I], Bagian Pemerintahan mempurryai fungsi aebagai
berikut:
a, penyiapan bahan perumuean kebijakan daerah di bidang

administrasi pemerintahan, administrasi kewilayahan,
kerjasama dan otonomi daerah;

b, penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan
daerah dan pelaksanaan kegiatan di bidang administrasi
pemerintahan, administrasi kewilayahan, kerjasama dan
otonomi daerah;

c~ penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang admmistrasi pemerirrtahan,
administrasi - .'wilayah,an"kerjasama dan otonomi daerah;

d penyiap an'-:;,bahan.:-.p e-:·ID'"·- 'an-,--; t 'S'IU' .an dan·'"1 evaluasi pelaksan aan:.._. ,~.'_: .. ",,_. [.::_1 I. ,::"_, '. ,.::l~. .::_1 .~.'_..: ,_I -'_ _ ,w_ .... i,1I. _.: ~~ , ,~'--'.:.;'~.'

kebijakan daerah di bidang administrasi pemerintahan,
administrasi kewilayalran, kerjaaama dan otonomi daerah;

Paras raf 1-- ~gr--
B ,., n intahagian Pemermta .1 an

a, Bagian Pemermtah.an;
b.. Bagian Hukum; dan
e, Bagian KeaejahteraanRakyat,

1(4) Bagian pada Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat
terdiri atas:

j. memberikan saran pertimbarigan dan telaahan kepada
atasan sesuai bidang tugasnya;

k, melakaanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan tugas; dan

I. melakaanakan tu JS lain. yang diberikan oleh atasan
sesuai dengan bidang tugasnya.

..
to

h. melaksana - pembinaan dan pelayanan administratif
kepada selurub Perangkat Daerah sesuai bidang tugasnya;
melaksans 1 -I~: koordinasi dan harmcnisaai urusan
perangkat daerah aestrai kewenangan yang dimiliki;

g~ mel csanakan penyiapan pelaksanaan pembinaan
administrasi pemeriritahan dan pembanguraan serta
sumber daya aparatur di bidang pemerintahan, hukum
dan kesejahteraan rakyat;
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d'aD'-' . ·-:'1.'.. ' .. , '.'evaluasij.. melakaanakan pemanteuan,
pelaksanaan tugas; dian

k.. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan
g-e-'s" U· ,o~ den oan'-', cc bidan- - g'C. tuaas
••~ • ~_l ~ .::_- W 1._.1_ ~ : ~:{T_·_l~ .~..I, !.~._I~I_ I;. - ._ _:._-_b~~.~

f. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan Iungsinya.

1(3) Untuk menjaharkan tugas dian fungsi sebagaimana dimakaud
pada ayat (lJI dan ayat ~2)1,Bagian Pemerinrahan mempunyai
uraian tugas sebagai berikut:
a~ menyusun program penyelenggaraan kegiatan di bidang

administrasi pemerintahan , administrasi kewilayahan,
kerjasama dan otonomi daerah;

b..menyiapkan bahan perurnuaan kebijakan daerah di
bidang administrasi pemerintahan, adminiatrasi
kewilayahan, kerjasama dan otonomi daerah;

c. menyiapkan bahan pen' ordinasian perumusan kebijakan
daerah di bidang ,administrasi pemerirrtahan, adminiatrasi
kewilayahan, kerjaeama dan otonomi daerah:

d. menyiapkan bahan koordinasi dan melakaanakan kegiatan
di bidang administrasi pemerintahan, adminiatrasi
kewilayahan, kerjasama dan otonomi daerah:

e.. menyiapkan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang admmi'strasi pemerirrtahan,
administrasi kewilayahan, kerjaaama dan otonomi daerah;

f, menyiapkan bahan dian melaksanakan penyu sun s_"
pedemanj'petunjuk teknis kegiatan administrasi
pemerintuhan, adminiatrasi kewilayah.an, kerjasama dan
otonomi daerah;

,g~menyiapkan bahan pemantauan dan, evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah di bidang administrasi pemerintahan,
administrasi kewilayahari, kerjaaama dan otonomi daerah;

h .. menyiapkan bahan pembinaan dan pelayarian
administratif kepada seluruh Perangkat aerah di bidang
administrasi pemerintahan, administrasi kewilayahan,
kerjaaama dan otonomi daerah:

i, melakaanakan koordinasi dian kerjasama dengan Inatansi
terkait di hidang tugasnya;

e, penyiapan bahan pelaksanaan pembinaan dan pelayanan
administrasi di bidang adminiatrasi pemerintahari,
adminiatrasi kewilayahan, kerjasama dan otonomi daerah;
dan
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e..:menyiapkan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang perundang-undangan,
bantuan hukum, HAM, dokumentasi dan informasi
h'ukurn;

f. menyiapkan bahan dan rnelekeanakan koordinasi
perumusan produk hukum daerah;

teknis pelaksanaan kegiatan perundang-undangan,
barrtuan htikum, HAM; dokumerrtasi dian informasi
hukum;

b. menyiapkan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang
perundang-undangan, bantuan hukurn, HAM,
dokumentasi dan informasi hukum;

c. menyiapkan bahan pengoordinasian perumuaan kebijakan
daerab di bidang peruridang-undangan, barrtuan Irukiam
serta dokumentasi dian informasi hukum

kegiatan di bidang
htrkum, HAM,

a, menyustm program penyelenggaraan
perundang-undangan, bantuan
doku"'m- e"'n'C' ta-"s-"1·' dan'l,- in form -- c a- s~I" •..: :_,I, >,1_., c', "(,,, I:, _ '.'.~, " ,.11", I ,I , ;,~ ;

C.. penyiapari bahan pengoordin.asian pelakaarraan tugas
Perangkat Daerah di bidang perundang-undangan,
bantuan hukum, HAM, dokumentaai dan Informasi
Irukutn;

d~ penyiapan bahan pelakaanaaan pemarrtauan dan evaluaai
di hidang perundang-undangan, bantuan hukum serta
dokumentasi dian.informasi .hukum.;dan

e.. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan aesuai
dengan tugas dan fun,gsinya ..

1(,3) Untuk ..menjabarkan tugas dian fungai aebagaimarra dimaksud
pada ayat i( 1) dan ~yat 1(:2);1 Bagian Hukum mempunyai uraian
tugas aebagai berikut:

di bid_J =1 ::cang
HAM,

a,. penyiapan b,ahan perurnuaan kebijakan daerah
perundang-uridangan, bantuan hukum,
dokumentasi dian informasi hukum;

b.. penyiapan b .an pengoordinaeian perumusan kebijakan
daerah di bidang perundang-undangan, bantuan hukum
HAM" dokumerrtasi. dian informasi hukum;

1(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat (1,)1, Bagian Hukum mempu.nyai fiu~n,gsiaebagai berikut :

1(1) Bagian Hukum mempunyai tu,gas melalcsanakan penyiapan
perumusan kebijakan daerah, pengoc inasian perumusan
kebijakan daerah " pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah, pelakaanaan pemarrtauan dan evahrasi di
bidang perundang-undangan, bantuan hukum, HAM,
dokumentasi dan Informaai.

P"-"al- 15as:;~ ,:;-~

ParagrafZ
B---·'·- H ku ,-,a;gllan I U.!, _.m
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f2) Untuk menyelenggerakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat 1(1)" Bagian Kesejahteraan Rakyat mempunyai fungal
sebagai berikut:
a, penyiapan hahan pengoordinasian perumusan kebijakan

daerah di bidang keagamaan, kesejahteraan sosial dan
kese]ahteraan masyarakat;

b~ penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tu,ga,s
Pieran,gkat Daerab di 'bii,dan,g k,e,a.gsl.m,aan, kes,ejahte'raan
sOlsiaJdian kes'ejahtieraan masyarak;at;,

C.. :p1enyi,sp'aD b,ahan p'emanta:-uan dan eVialu,8si p,elaksanaan
kebiajk.an ,d,aerah terkait pe'ncapaian. tuju,Bn kebijakan~
da~ml:p,ak ,yang tidak ,diin,ginak,an ,dan faktor yan,g
memplen.garuhi pencapaian tujuan k.ebijakan ,di b,idan,g
kea,ga~maan, keseJahteraan s,osial dan ,klesejahte'r,aan
masY8_cakat; dan

1(1) Bagian Kesejahteraan Rakyat mempunyai tugas
melaksanaken penyiapan pengcordinasian perumusan
kebijakan daerah, pen ordinasian pelakaanaan tugas
Perangkat Daerah, pemarrtauan dan evahraai pelakaanaan
kebijakan daerah di bidang keagamaan, kesejahteraan sosial
dan'''1 k e~··iIi::lJe~·~ahhte ra an 'I m a-sy;':' '..arakI a:It· .- .~' ',"_ lQ. -,;Jl..:.... ." ':'_' .. ... ' .. . - ~.. QJL, '.:_._ .1..:..: <._-!'

Pasal fi

P af 3'1, - 1-.' ,--: 1-:-· -. -,.' , 'aragr ..,. ':.
B Ii K iah R' 'kyagaan ······.esleJ·~J···~!teraan,1.···I,B.··.,·at

g~ menyiapkan bahan dan melaksanakan penelaaban
peraturan peruradang-undrmgan;

h. menyiapkan 'b,ahan dian melalcsanakan pengelolaan
dokumen tasi, penyebarluasan dan penyuluhan produk
produk hu.kum;:

Iii memyiapkan-I ba'ihan"C" pert im-'I'b': .angan.. dan b...antu an h uku.' im• . .. .I~. I .. ··c·I· ... !.I, ..::_.' .•'. •. .'__ . ,,::,W.l,:,.'I. l:e ,_. '~.~'. _.:;. ,'L, . _._ '.:C .. ,'

serta konsultasi kepada semua unsur pemerintah daerah;
j. menyiapkan bahan koordinasi dan melaksanakan kegiatan

di bidang bantuan :hu,ku,m dan konault asi;
k menyiapkan b,ah,an dian melakaanakan pemarrtauan dan

evaluasi pelak g-"an-'-:-°l'a_n- .. ··C'i kebiiak '9"n'''1 pemerint .....I'1,... daerah'''1 di.'_ _( :~.Jb I .. · ·_'.······.:..c.I ,!I;l!.'._ ··.,::.Ilj,'.' .. ···'c·.I .. (.~.' '.:..1 .. ·)tl11 c '_' ·c··

bidang _rundeng-undangan, bantuan hukum,
dokumentesi dan informaai;

I. menyiapkan 'bahan pembirraan dan pelayarran
administratif kepada seluruh perangkat daerah di bidang
perundang-undangan dan bantuen hukum;

m..melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi
terkait di bidang tugaanya;

n. rnelakaana pemarrtauan, evahrasi dan pelaporan
pelaksanaan tugas; dan

Qt. melaksanakan tUg,8S lain yang diberikan oleh atasan
sesuai den "-:-1 bidan..·g·: ·tu'aa·,·'·s::... :...:._ .. 1 _I ..:,I:e:.:.. , :...c.!O __ :e,.
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1(1) Asisten Perekonomian dian Pembangunan mempunyai tugas
memhantu Sekretaris Daerah dalam penyuaunan kebijakan
daerah dan pengoordinasian penyuetman kebijakan daerah di
bidang perekonomi an , sumber daya alam, administrasi
pembangursan, pengadaan barang dan jasa ..

1(:2) Untuk menyelenggarakan tu,gas sebagaimana dimakaud pada
ayat 1(1), ....sisten Perekonomian dan Pemban gun an, mempunyai
fungsi sebagai berikut:
as pengoordinasian penyusunan kebijakan daerah di b.idang

perekonemian, aurnber daya alam, adminiatrasi
pemhangunan, pengadaan barang dan jaea;

h. pengocrdinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di
bidang perekonomian, sumber daya slam, administrasi
p'e,mb,an"gun,aD, pengadaan 'b,arang dian jasa;:

P I-S'a]- 7-'a' 1· "

d'an" 1:7'1,:_:_ I '_ ~ '. "evaluasig~ melaksanakan pemantauan,
pelakaanaan tugas; dian

h. melakaanakan tugas lain yang diberikan oleh atas,an
ses UIr- al~den oan-r '-I bidan':0 tuaa ·S~··'- ~ "_':': Q;II. _....:. . ot.:_.__., ":'" ,..:.:_,,'. ID.:..'_'.b-_''':_

e.. menyiapkan bahan pemarrtauan dan evahaaai pelakaanaan
kebijakan daerah terkait pencapaian tujuan kebijakan,
dampak ,yang tidak diinginkan, dan faktor yang
mempengarubi pencapaian iuan kebijakan di bidang
keagamaan, .kesej,ahter,aan sosial dan Icesejahteraan
masyarakat:

f. melaksanakan koordinaei dengan instansi terkait di
bi d 'an" --,a t' U'DS- 8.-. nya;-', I:; , _ ,Ib . -~:D-" ~.I.. '. :~,

d~ pel sanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan ftmgainya ..

1{,3) Untuk menjabarkan tugas dian fungai sebagairnana dimaksud
pada ayat (1:)1 dan ayat (2'), Bagian Kesejahteraan Rakyat
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
as menyusu.n pro 8_rn penyelen taraan kegiatan di bidang

keagama s_n, kesejahteraan sosial dan kesej ahteraan
masyarakat;

b. me.nyiapkan bahan pengoordirraaian perumtaaan .keb,ijak,an
daerah di bidang keagamaan, kesejahteraan sosial dan
kesejahteraan masyarakat;

c. menyiapkan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang ke gamaan, kesiejahteraa~n
SOI:Si,al dan kesejahteraan masyarakat;

d. menyiapk:an bahan dan, menyuaun pedomanj'petunjuk
teknis pelalcsanaan kegiatan di bidang keagamaa,
ke sei ah~ItI Ie'"" r'a aJ1'-C 7. S-0- QIs_1"1 d an-I - 'k·e sei ah'I rt e-ora an m7 a-sy' "arc-akat:- 'gl:::;J _'_, :,-. - _, ,1 : '.~.':_:-I,~ ttl :.._(:..~. .'.'-'_1"",..1' :. _I. I_I:; . _'~I _ ~ ':_'': : .:__I. ~~'c"
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i. memberikan saran pertimbangan dan telaahan kepada
atasan sesuai bidang tugasnya;

j. melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi
terkait di bidang tugasnya;

k.. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan
pelaksarraan tugas; dan

I. melaks,anakan fun.gsi lajn .yang dib,erikan oleh ,atas,an
se:suai 'bid,Qn,g tU,gas.nya

d ",.. "'fCCadminiatratif
di, b id1 I~~l~_;an.gd ., ,i ..a_mirnstrasi

melekaanakan pembinaan dan pelayanarr
kepada aeluruh Perangkat Daerah
perekenomian, Bumbler daya alam,
pembangtman, pengadaan barang dan jaaa;

h.. melaksans koordinasi dan harmonisasi 'urusan
Perangkat Daerah sesuai kewenangan ..yang dimiliki;

d.. menyusu.n kebijakan daerah di bidang pengadaan barang
dan jaaa;

e~ melaksanakan pemantau an dan evalua si pelaksartaan
kebii akan ,~,daierah '-I di bid 'an-;' :- 0 p'-:;'e'n-g' '8· daa 'n"- b-;·"iIElII'if"'·QDI'--: 'u d an:-,'-,ja s-011-_ .!aJ.'~~cl. I; c: __ 1,:_ __' c _':1.110 .:. ' .• ,,:lcc:"_ 1 'Q.!L' It) c __ yo , _ ,~,g"

f, melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah terkait pencapaian tujuan kebijakan,
dampak yang 'tidak dinginkan, dan faktor yang
mempengaruhi pencapaian tujuan kebijakan di bidang
perekenomian, administrasi pemban man dan sumber
daya alam;

..jaea;- - - - -:JI

c. penyusunan kebijakan daerah di bidang pengadaan
barang dan jas.a;

d, pemarrtauan dan evaltrasi pelakaanaan kebijakan daerah
di bidang pengadaan barang dan jasa;

e~ pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah
terkait peneapaian tujuan kebijakan, dampak yang tidak
diinginkan dan faktor .yang mempen garuhi pencapaian
tujuan kebijakan di bidang perekonomiarr, aumber ,daya
alam dan admi:nistrasi pembangunan; dan

f. pelaksanaan tu.gas lain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fungsinya.

1(,3) Untuk ..menjabarkan tugas d,an fungsi sebagaimana dimaksud
pada ayat 1(1) dan ayat 1(2)1 Aaisten Perekonomian dan
Pemhangunan mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a, menyusu:n program pelaksanaan tugas;
b.. melakaanakan pengoordinasian penyusunan kebijakan

daerah di bidang perekonomian, sumber daya slam,
admmistraai pembarrgurran, pengadaan barang dan Jasa;

c, rnelakaana pengoordinasian pelalcsanaan tugas
Perangkat Daerah dJ bidang perekonomian, sumber daya
alam, administrasi pembangunan, pengadaan barang dan
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[(1) Bagian Perekonomian, SDA dan Administrasi Pembangurran
mempunyai tugas melaksanakan pengoordinasian perumusan
kebijakan daerah, pen..goordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah, pemarrtauan dan evaluaai pelakaariaan
kebijakan daerah di bidang perekonomian, SDA dan
administraei pembangunan,

1(2) U:ntuk menyelenggarakan tugas aebagaimana dimaksud pada
ayat It1)~ Bagian Perekonomian, SDA dan Administr,8si
Pembangunan mempunyai fungsi sebagai berikut:
a, penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan

daerah di bidang perekonomian, ,SDA dan administrasi
pembangunan;

b, penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di hi mg perekonomian, S'DA dan
administrasi pemhangunan;

c. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah terkait pencapaian tujuan kabijakan,
dampak yang tidak diinginkan, faktor yang mempengaruhi
pencapaian tujuan kebijakan di bidang perekonomian,
SD.A dan administrasi pembangunan; dan

d, pelaksanaan tugas Iain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fun,gsinya ..

1{,3) Untuk menjaharkan tugas dan fu:ngsi sebagaimarra dimaksud
pada ayat 1(1) dan ,ay,at 1(2); Bagian Perekonomian, SDA dan
Administrasi Pemhangunan mem.punyai uraian tugas sebagai
berikut :
a, menyusun program penyelenggaraan kegiatan

pengoordinaaian perumuaan kebijakan daerah di bidang
perekonomian, sumber daya alam dan administrasi
pembangunan;

b~ menyiapkan bahan dan menyusun pedomanj'petunjuk
teknia penyelenggaraan . giatan di bidang perekonomian,
sumber d,SY,8 alam dan administrasi pembangunan;

c. menyiapkan bahan pengoordinaaian pelaksanean tugas
Perangkat Daerah di hidang perekonomian, SDA dan
administrasi pembanguraan;

d~ menyiapan bahan pengoordinaaian pcrumuaan kebijakan
daerah di bidang perekonomian, ,SDA dan administrasi
pembangunan;

Paragraf 1
Bagian Perekoncmian, S'DA dan Adminietraai Pembangurian

(4)Asisten Perekonomian dan Pembangunan terdiri atas :
a, Bagian Perekonomian, :SDAdan Administrasi

Pembangurran; dan
b.. Bagian Pengadaan Barang dan .Jasa.
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,(1)8agian Pen,gada,atl Barang Idan ,Jasa me1mpuny,a'i tugas
mclaks.an.akan plenyiapan plerumusan keb~j,aka,n daerah,
pengQiorr,dinasian rU,m'Usan ke:b~ijakan daerah,
pengoio(r,dina:sian p'elaksanaan tugas Peran,gkat Daerah,
Pce"·I-ak·I···s-· a""'n" aan- -," p'C'''e'''m-e- ~ an"··-·tauO"'i!'11 d··O'I"I"'II-·c, ·e"v··g·lua·s· ~ dcc'l'"b·-·l·'d·an-·'-··c 'g-- p'-"e:n'" oe ....·'lo""·l1o'·an- "._.'_ .. :._ ·.. .:1:.1.1._,,':: ... :1:..:1 .. .:.,_.I,.·~I: .. ,Q.iJII.. ','g,J..JII. _' ~~.~ .~:.'~.Jb. I... c ,:.._.1.': I:....· ,D·c: .. ~Jl,~'..'_.I.

pen .__d'aa~n 'b,arang ,d,an jas,Q, ,p,engellolaa~n.lay,anan plengadaan
sec,ara lelektronik, piemb~n,aanIdan advOC:Qsi pe':ngad,san 'b,arang
dan j'aS<SIt.

Ps -:.aI' -.' Ig.: "-'.as:.._ '.'

ParagrafZ
Bagian Pengadaan Barang dan .Jasa

p, melaksanakan pemantauan,
pelaksanaan tugas; dan

q. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan
seauai dengan bidang tugas;

n. melaksanakan pelayarian administratif dan
kepada seluruh P'erangkat Daerah_ .:'Q :....:.~. ....~I:..: ,. _ I _ " I I .•. ~ .1. [.• '. ..~ I c .~. i::. i :.._ I.i [

perekenomian, administrasi pembangunan
days alam;

Qt. melakaanakan koordiriasi dan = rjasama dengan irrstanai
terk ait di bddan". '~"a tul g'" asnya ..:..""' . ····0WIl_. I:. . ..::.I.~c,::,_I, :0 _~_.'".__2 ..' ':.:,

I. melakaanakan pengoordinasian dan fasilitasi pelaksanaan
kegiatan sum er daya alam pertambangan dan Iingkun ..gan
hidup;

me- -. m elaksan ak'an"[.'.pengno" rdina sian'''',dane-, fa '81- ,"'1·1°'·t· 'a- S-1"' pelakI', san.-a-8""R'".11", .•.... 1~:,.:.i,d .. '..'_ tc: .••. _ ·~I .. L !II."iI1~1 .. Ic:1 1[.' :· . .:.:1· :..~,II .. l.ic:···~· "':'C,C,'. :.. ..... "~ Q.~ .'_: . .::1 I.

kegiatan sumber Idaya alam energi dan air:

melaksanaken pengoordinasian dan fasilitasi pelaksanaan
kegiatan evaluasi dan aporan program pembangunan;

k, melaksanakan pengoordinasian dan fasilitasi pelaksanaan
kegiatan aumber daya alam pertandan, kelrutanan,
k 1 t d ikane auran nan peri '~,_e- an;

,.
J.

e, menyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah terkait pencapaian tujuan .kabijakan,
dampak yang tidak diinginkan, faktor yang mempengarubi
pencapaian tujuan kebijakan di bidang perekoncrnian,
SDA dan administrasi pembangunan;

f m elaks an".-ak" ··n[,··".C· pengoo rdina sian d 'an- fas·1"'111·'ta;·a1·' pelakka an....aan.. ... > '"_.' _,.-1 ... ~ _ 'Q.lJl. . _ :.. .. ' .. 1_ I.. 1 .. I . _: ~o_1 ·<c .. I. .li.:_'.• I '. _"'~ . _ "" ... ~ .... :..~" 1,·.:.,.,.'.:... I

kegiatan pembmaan BUM:n dan BL'UD;
1- k ,.....iI-. d 0, "' d f·e- ·'1'0, 0, 1-.....11._g~ me ,Q ..sanascan pen aorcmasaan :.an )QSl itasi plel akaanaan

k iatan pengendalian dan distribusi perekonomian;
h.. melakeans m pengoordinasian dan fasilitasi pelaksanaan

kegiatan perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro
keeil;

i. melakeanakan pengoordirraaian dan fasilitasi pelakaanaan
kegiatan penyusunan dan pen gen dalian program;
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1(,3] Untuk. menjabarkan tugas dan fu:n,gsi eebagaimarra dimaksud
pada ayat I{}') dan ayat (2)1~Bagian Pengadaan Barang dan Jasa
mempunyai uraian tu LS sebagai berikut:
a, menyuaun program penyelenggaraan kegiatan pengelolaan

Pengadaan Barang dan JaS,8 I~PBJ);Ipengelolaan Layanan
Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) ; Pembinaan dan
Advokasi Pengadaan Barang dan Jasa I(PBJ);i

h. me.nyiapkan bahan dan menyuaun pedomanj'petunjuk
teknis kegiatan pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa
I(PB,J)) pengelolaan Layarran Pengadaan Secara Elektrorrik
fL,PISE), Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang dan
Jasa (PBJ);

c, menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi
pelaksarraan tugas Perarigkat Daerah di idang
pengelolaan Pengadaan Barang dan IJasa I(,PB,J]l,
pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Elektronik I(LPSE))
Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barartg d,an. ,J,8sa
I(PB,J');

d. :menyiapkan bahan dan melakeanakan kegiatan
pengelolaan pengadaan barang/jaea pemerintah;

e. menyiapk:an bahan dan melaksanakan kegiatan
pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik;

f~ menyiapk.an bahan dan me.laks,anakan ke.giat.an
p1e.mbina,an dan ,adv!ok;9Si pen.gadaa'n 'b,arangjj,8sa;;

f.. pelakeariaan tugae lain yang diberikan oleh atasan aeauai
dengan tugas dan fungsinya.

pembentukan d 80- --:.,')._.1 _.I.' ... ~' 0' ...... ~'.' .:~ • .::_1:.

ke lompok . ker··J~181'. ...1..:.."..•~.._::I.. ' I.'· '... _. I,;

j, h d. -:'. :-;-',' ::-.-. ! ~ -:-. _. -;-. -:- - ,,~ --;-. -pemermta .[jl .:~can

e.

pengelolaan layanan pengadaan secara
pembinaan dan advokasi pengadaan barang

1(2) Untuk ..menyelenggarakan tugas aebagaimana dimaksud pada
ayat 1(1); Bagian Pengadaan 8arang dan J,asa mempunyai
fungsi sebagai berikut:
a. penyiapan bahan perumuean kebijakan daerah di bidang

pengelolaan pengadaan barang dan jaaa, pengelolaan
layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan
advokaai pengadaan barang dan jaaa;

b. penyiapan bahan pengoordirrasian perumuaan kebijakan
daerah di bidang ngelolaan 'pengadaan. barang dan jasa,
pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik,
pembinaan dan ,adv1ok,asi pengadaan barang dan jas,a;

c. penyiapan bahan pengcordiriaaian pelaksaraaan tu,gas
Perangkat Daerah di bidang pengelolaan pengadaan
barang dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara
elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang
dan jasa;

d. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah terkait pengelolaan pengadaan barang
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c~ :p,engoor1dinasian p'elaks,anaan tu,ga:s Per,a;n,gkat DSlerah di
'b:i1dangumum, lor,ganis,Qsi, protokoll, komunikasi pi.mpinan,
p1erencan,aan Id,s'n keuan,gan;

d~ p,enyiap,an pielaksanas_n pemantau,an dan evalul8si
p,daksana,an keblijakan daerah di bid,ang um'u'tD:J
or,ganisa'si, pro,tolkJol~ .kiomunikasi p'irnpin an , :p1er1encan,san
dan ke'u ,angan;,

e~ prenyiaplan p,elaksanaan p1emb,inaan administr,asi dan ASN
prada instansi daerah; dan

di bidang umum,
., <ii,

'P'C"'I"II!"'Ir1Ip""'lncan .- per encan raan'II _I.LIII...I!.la!. _ • c:'", ,_ I:... I':.. _.:. ~ I 1:.. i ..

iii ..umum, orgamsast,
perericanaan dan

di bidang
Ii III

P'IM,pln,Qn ,
ali pelaksanaan kebijakan

protokol, kJomunikasi
keuangan;

b. penyusunan kebijakan daerah
organisasi, pretokol, komunikasi
dan k,e'u,angan;,

1(2) Untuk menyelen arakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat (111~Asisten Administrasi Umum mempunyai fungsi
sebagai berikut:

1('- ,'I)~.A ... Admi Ii. .. 'U' riir . b t, aisten ,'...drmrustrasi ··cc·m'um, ,mlernpunyat tugas 'rO!lem ~an.l_u
sekretarra daerah dalam pelaksanaan kebijakan, penyusu:nan
kebijakan daerah, pengoordinaaian penyusrunan kebijakan
daerah ., bidang umum, organisasi, protokol, komunikasi
pimpinan, pereneanaan dan keuangan;

Pasal 10

Bagiart Keempat
A ·', A'dmi .' .,U. sisten z ~~I umstrasi '..c' mum

dan1:"'1
.:_:_ I '_ ~ '. .'evaluaeim'- -. 'm--elak, "'8;- an"'- akI "n'I"".C· pemantauan.... :.... "c'_ ,""_'(:1 .. :.._ ··.IQ.!.II. ._.':,_ .. 1",_" I',: _. (,:._. "

pelakaanaan tugas; dan
n.. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

sesu.ai dengan bidang tugas,

1- ,- I-I - k ,-, -ak . - k- - - ..di - - _..d- - k- - Ii _.. -- - - d - - .,- - Ii" - _.' - -- ..m e' a'l :'-laan' , '1 ' an! .. ""0'0':!Ir"',' t1n' Oi1S·l .' anI.. Ie' 'rJa'··Is.....rna· "1 .,. (Din' g.< Of'''''''l In' stan! ""81• .'. c' (.'_··,g,l~ ~'_ ,·,:..1' 4::':..JLI,._ .. 1 I,~ ..~", __ ~,_~ ""'_ i.': :.it'iI,L&,,_ I~_"",~ "IQ,J...!IL I, •.. ~_~'_. :'

terkait di bidang tugasnya;

k.. melakaanakan pemhentukan
pelaksanaan tugas kelompok
'b,s_rang/jasa pemerintah:

dan kegiatan pengadaaniii

I. menaosial isa sik!'·'an"'j'- kebiiakan"':'.-.-.-,.' . .:..ilYl .. ';_, __ . ,1:..,_ . 1!..,;.':';,)II'_:_ . __ .

barang/jasa Pemerintah:
j. menyampaikan hasil pemilihan penyedia barang/jasa yang

telah dilakaanakan eleh Pokja kepada Pejabat Pembuat
Komitmen:-' . . ~.. :..' "',

..menga·w'asi," •• ,! ,:. ' .. ~. ' .• ! ~.- '_"-

denganberkaitandaerah mengenai hal~hal ,yang
pengadaan barang/jasa pemerintah;

h.. menyiapkan bahan, mengcordinasikan dan
kegiatan pengadaan barang/jasa pemerintah;

menyia pkan bah-..c 'an'I'- dan- m-- e"'ln":-Y"'u-r-!'C'un'- r-'an'- "I C'~an-I"'- 'g-'an-' -I kehiiakan:.. ,"'. ·_'~I.:. '~'c.1 _,'..1., ,:_,,1 :..-".:1 .. '.. :.,... I .. ,g~". ,"c .:_'I:'c· ,' ..,.':1. ,'- -,;J~':""-"ot:)1!
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c~
d..

B · 'U' -, !' !-, J' . - .->- . :'-:-- ! = 1 -.- •agian ..~'..mum,
B · 0" ,. ..aD1an I _ rg·:-.~an.ls,asm:

,~ '. ~

B · P k' I-d K ika j, Pimni d:.... I . I .. '.. ,'): . . ".." . 1 I l . .." .- 1 >1! • - ) " : - •• ' I •• ! . ,.' ,',', " 1I!!1 - 1'· , . '.agian I rota 01 ::can I omunl,_ .c 51I, mp'.lnan" ~can
B · P d' K_'. " - (--;- J . ~. - -. I. =-: t . - ,':-- '-.:: ':--, ' -co - • 1- - I' -. ~ ,..-. I - :-:' l·.,. 1 - I' • - • (,--:); "'.-.I,aglan .1 ereolcanaan .an .··.eu.angan,.

a~
b_ t!

1(4) Unaur-uneur Organiaaei Asiste·n Administrasi Umu:m terdiri
atas:

m..melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan
lak t dpiea .sanaan ugas; aan

n. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh ataaan
sesuai dengan bidang tugas,

k m.-elak ,8i1"'11in'''lak''I··'D'n k0" ordinaai dan""1 harm oniaas 'I" 'uruaanIi . .. • ..,~. .'rii:;lJ,aL. '.', ,Q.L.IL . . .:.:: ...:.• 1~.l.J . . Q..:. . :.::' C" _! • . . .! ti..J. •.. .~ • ..u;:iJ; '_ ~. . _. c: "'~:.' I .

Perangkat Daerah sesuai kewenangan 'yang dimiliki;
I. melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi

t erkait:_e I a.w...I~"

j. memberikan saran pertimbangan dan telaahan kepada
atasan. seauai bidang rugaanya;

h. mengoordinasikan dian melaksanakan pemhinaan kegiatan
kelembagaan organiaasi Perangkat Daerah, arraliais
jabatan, tata Iaksana, kinerja dan reformasi birokraai;
mengoordinasikan dian melaksanakan ~mbinaan kegiatan
perencanaan dan keuangan Iingkup S_=...sretariat Daerah;

f, melakanakau penyiapan pel akaan aan
administrasi dian .ASN pada instansi daerah;

g~ mengoordinasikan dian melakaanakan pemhinaan kegiatan
tats uaaha, kepegawaian, umum, ru:mah tan.' a dan
perlengkapan;

1(3) Untuk menjaharkan tugas dian fungsi sebagaimana dimaksud
pada ayat 1(.1) dan ayat (2)t Aaisten Administr,asi Urrrum
mempunyai uraian tugas sehagai berikut:
s. menyusun program pelaksanaan tugas;
b~ melaksanakan kebijakan daerah di bidang umum,

organisaai, pretokol, komunikaei pimpinan " perencanaan
dan keuangan;

c. menyustm kebijakan daerah di bidang umum, organisasi,
protokol, kJomunikasi pimpirran, perencanaan dan
keu.angan;

d. melaksanakan pengeordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang umum, organisasi, protokol,
komumkaai pimpiraan, perencanaan dan keuarigan:

e. melalcsana l'~: penyiapan pelakaanaan pemantauan dan
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang umum,
organisaai, protokol, komurrikasi pimpinan, perencanaan
dan keuarigan;

f, pel sanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan Iungsinya;
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1(,3) Untuk menjabarkan tugas dan ftmgei aebagaimana dimakaud
pada ayat (1) dan ayat (2,)1,. Bagian Umum mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a, menyusun program penyelen -S,ra,an kegiatan di bidang

tata 'usaha pimpirran, tata us,aha star ahli, tata usaha
Sekretariat Daerah kepegawaian, perlengkapan, umum
dan rumah tangga pimpinan;

b. menyiapkan bahan dan menyuaun pedomanj'petunjuk
teknis pelaksanaan kegiatan di. bidang tata uaaha
pimpinan, tata uaaha staf ahli, 'lata usab,e ,slekretariat
daerah Idan kepie,gaw,aian;

c~ menyiapkan 'b'ah,anp1erum'us,an klebij,akan di 'b,ildang 'lata
us,aha p,impinan, tata 'u,saha staf ahli" tata uaaha
Sekretari,at Dalerah~ kJeplegawaian;1 perlen,gkapan~ urnum
d ah "'."an rU.m,,1 ,'.tang: p'lmp'in,an

d. penyiapan 7100 pelaksanaan kebijakan di bidang tata
usaha pimpinari, tata 'USab,8 staf ahli, tata 'us,aha
Sekretariat Daerah, kepegawaian, perlengkapan, umum
dan ru m~ah tan'~'D'Oa'lpim pinan;'~,_'" - "-,-, , >-,I"bDe" _.. ',_,Jl.I"Q,L.IIl.,

e~ penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi di bidang tata
us,aha pimpinari, tate 'usaha staf ahli, tata usaha
Sekretariat Daerah, ,ke'p' awaian, perlengkapan, umum
dan rumah tangga pimpinan: dan

f, pelakaanaan tugas lain :y,an,g diberikan oleh ataaan SIf!SUai
dengan bidang tugas dan fungsinya,

c. penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang tata uaaha pimpin an , tata
u,s,aha staf ahli, tata 'usaha Sekretariat Daerah,
kepegawaian, perlengkapan, umurn dan rumah tangga

umum
usaha'uaaha pimpinari, tats trsaha :staf ahli, 'tata

S 'Ia' t iat D ah k .. '1 ke sretariat , iaeran, ,'<e-:p1e,gawwan;, per, eng apan,
dan rumah tangga pimpinan;

b.. penyiapan bahan pengoordinassan perumusan kebijakan
di hidang tata uaaha pimpinan, tata USah,8 staf ahli, tata
'us,aha aekretariat daerah, kepegawaian" perlengkapan,
umum dan rumah tangga pimpinan;

1(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat (lJI; Bagian Umum mempunyai. fungai sebagai berikut:
Q. penyiapan bahan perumuaan kebijakan di bidang tata

1(" 1)',',B!.Ji,-,(a: 11' an"; '1,',', 1 U · t 1,_'1_ ,....'111 '_ .,~ .rmurn mempunyai .ugas me' ,~sanaKan penyiapan
perumusan kebijakan, pengoordinasian kebijakan,
pelaksanaan kebijakan, pemantauan dan evaluasi di bidang
tata usaha pimpinari, tata usaha ataf ahli, tata usaha
Sekretariat Daerah, kepegawaian, perlengkapan, umum dan

ah t ..,~rums tangga pimpman;

Paragraf 1
Bagian Umum
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I{I) Sub Bagian Tata Uaaha dan Kepegawaian mempunyai tugas
menyiapkan bahan perumusan kebijakan penyusunan
program, pengoordinasian dan pelaksanaan kegiatan tata
usaha pimpinan, tata us,aha staf ahli, tata us,aha Sekretariat
Daerah dan Kepegawaian,

1(2) Untuk menjabarkan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat
1(1) eli atas, Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian
mcmpunyai uraian tugas sleb'agai berikut:
a~ menyiapkan 'biahan Idan menyu:su,n :pro,gram

p1enye,ilen,ggaraankegiatan di bid!Qn,g tata u,saha pimp,.inan~

P,8sal12

(4)Bagian Umum terdiri dari:
a, Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian;
b. Sub Bagian Perlengkapan; dan
c. Sub Bagian Umum dan Rumah Tangga,

tugas lain yang diberikan oleh atasan
.'1. bidang tugasnya,

t melaksana
sesuai den

dan" _:_),I__!l' ·':', ,'." ' 1-' ' ~ , -ev,a uaslk.. melekaanakan pemarrtauari,
pelaksanaan tugas; dan

i, menyiapkan bahan dan melaksanakan pemantauan serta
evaluaei pelakaanaan kegiatan di bidang tata us,aha
pimpinan, tata usaha star ahli, tata uaaha Sekretariat
Daerah dan kepegawaian;

j. melaksanakan koerdinasi dan kerjasama dengan mstansi
terkait di bidang tugaanya;

h.. menyiapkan bahan dan melaksanakan pembinaan dalam
rangka pelaksanaan kegiatan di bidang tata uaaha
pimpinan, tat.a uaaha star ahli, tata us,aha Sekretariat
Daerah, kepegawaian, perlengkapan, umum dan rumah
t ..",an '9" I pimpinan;_- i.':,_,.:. .. ,>",,'~'--:lt

usaha
umum

u,s,aha pimpinan, tata usah,Q staf ahli, tata
Sekretariat Daerah, kep '.' awaian, perlengkapan,
dan rumah tangga pimpinan;

g~ menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi di bidang
tata u,sah,a pimpirran, tats u,s,aha staf ahli, tata usaha
S 'Ia' t iat D ah k .. '1 ke sretariat , iaeran, ,'<lep1e,gawaJ,Bn;1per, eng apan, umum
dan rumah tangga pimpinan;

d~ menyiapkan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan
di bidang rata usah;a pimpman, 'tata U,Sah,8 star ahli, tata
uaaha Sekretariat Daerah, kepegawaian, perlengkapan,
umum dan rumah tangga pimpinan;

e. menyiapkan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang tata usaha pimpinan, 'tata
us,aha staf ahli, tata usaha Sekretariat Daerah,
kepegawaian, perlengkapan " umum dan rumah tangga

Ii .,pimpman ;:
f, menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang tata
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I. menyiapkan bahan penyampaian Laporan Harts Kekayaan
Penyeleng ara Negara I(LHKPN) dan oran Harta
Kekayaan Aparatur Sipil Negara I(L,HKASN,)I lingkup
Sekretariat Daerah:- - - --- --- --- - ~

m, mengkoordinasikan bahan penyampaian Laporan Pajak
Pajak Pribadi I{LP2P) Aparatur Sipil Negara lingkup
Sekretariat Daerah;

n. me.nyiapkan bahan dalam rangka pe.mantauan
pelakeanaan tata n.askah dan tata kearaipan agar
diperoleh aurat menyurat dan keareipan/ dokumentasi
yang beriar ~ tertib dan rapi aeeuai dengan petunjuk dan
ketentuan yang berlaku;

0" menyiapkan daftar absensi apel bersama dan
melaksanakan evaluasi absensi apel pagi serta absensi
harlan pegawai di Iingkungan Sekretariat Daerah;

. _.elak - .,ak ~-- .----- t - - - ._d --~--'~-t--- -,. k -..__---- -.~.--_. ~----me a csanaaan penataan anmmistrasr cepegawaian yang
rneliptrti baezeting, DUK, data pegawai, pengaraipan
berkas pegawai;

k, menghimpun bahan usulan mutasi kepegawaian meliputi
penguaulan, kepangkatan dalam jabatan, kenaikan
:PI8D,- It, kenaikan gaj.i berkala, pemberhentian, peneiuri,
cuti dan pemindahan serta memproses pemindahan
:PI awai di Iingkup setda;

.1.

pemeliharaan arsip
bupati dan Iingkup

gs memberikan pelayanan administratif kepada Bu.p,ati/W'akil
Bupati, star ahli bupati dan sehrruh pegawai atrukrural

ta f ii 11 to ;All"" S" kr · t D ahserta ungstcnar :IDE;ri.Up_;e.,retariat ' . aera : ;;
h, menyiapkan bahan dan melakeanakan pengelolaan

kepegawaian BupatijWakil Bupati, staf ahli hupati dan
seluruh pegawai struktural serta fungsional lingkup
Sekretariat Daerah;

e"
,i

P"e-n"'y':am:- ,:- 'p.~,a'!lI··an-"~1",_, "I.:: ,_'_ ' ','::~~: _ ,',memberikan pelayanan
telekomunikasi;

f. melaksanaken penomoran surat bupatij'wakil bupati, staf
ahli dan Sekretariat Daerah;

mengolah surat masuk, surat keluar,
keareipan dan ekspedisi serta

d, menghimpun dan
ketatausahaan,
telekom urrikasi;

tate uaaha staf ahli, tata uaaha Sekretariat Daerah dan
Kepegawaian Iingkup Sekretat'iat Daerah;

bii menyiapkan baban penyueurian pedoman dan pettmjuk
teknis penyelenggaraan k _ iatan di bidang tata 'USah,8
pimpinan, tata usaha star ahli, tata usaha Sekretariat
Daerah dan Kepegawaian lingkup Sekretariat Daerah;

c, menyiapkan bah an , melaksanakan koordinasi dan
fasilitasi pelakeanaan tug,QS Perangkat Daerah seauai
bidang tugasnya;
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1(2) Untuk menjabarkan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat
1(1); Sub Bagian Perlengkapan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
,a. menyiapkan bahan dan ,menyusun program

penyelenggaraan kegiatan di bidang perlengkapan;
'b. bahan dan menyusun pedomanj'petunjuk

teknis penyelenggaraan kegiatan pengelolaan,
peridietribuaian pemeliharaan dan perawatan perlengkapan
serta aset lingkup Sekretariat Daerah;

c. menyiapkan bahan, melaksanakan koordinasi dan fasilitasi
pelaksariaan tugas Perangkat Daerah sesuai bidang
tugaanya;

d, melaksanakan kegiatan pengamanan, pemeliharaan sarana
dan prasarana serta menjaga keberaihan kantor di lingkup
Sekretariat Daerah;

Ie. menghimpun dan mengolah data rencana pemeliharaan,
perawatan perlengkapan dan aset lingkup Sekretariat
Daerah;

f.. melakaauakan kegiatan pengadaan perleragkapan Kepala
Daerah dan, akil Kepala Daerah serta Sekretariat Daerah;

[I] Sub Bagian Perlengkapan mempunyai tugas menyiapkan
bahan perumusan kebija an, penyusunan program,
pengoordinasian dan pelaksariaan kegiatan di bidang
pengelolaan perlengkapan dan aset Iingkup Sekretariat
Daerah,-:'1. _' I,:_ '.~ c. .'.

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan
sesu.ai dengan bidang tugaanya,

·w","'. " .

p, menyiapkan bahan dan mengidentifikaei permasalahan
yang berhu'bungan dengan lsegiatan tata us,aha pimpinan,
staf ahli bupati dan sehiruh pegawai atruktural serta
fungsional lingkup Sekretariat Daerah;

q, memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan tats
uaaha pimpinan, staf ahli bupati dian selurub pegawai
st 'T~ ttrral serta fungaienal Hngkup Sekretariat Daerah;

r. melakaanakan penyelenggaraan kegiatan admimstraei dan
perjalanan pimpinan;

s. menyiapkan bahan dan menyusun jadwal perjalanan
pimpinan lingkup Sekretariat Daerah;

t, menyiapkan administrasi, transportasi dan akomodasi
perjalanan pimpinan lingkup Sekretariat Daerah:

u, menyiapkan bahan koo:rdinasi dan lserjaaama dengan
instansi terkait di bidang tugasnya

·V.. melakaanakan pemantauan, evaluaei dan pelaporan
pelakaanaan tugas; dan
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Ii III

P'IIi1m- .' p' 1- n~-;-I0,""[ ,",. ',jLl' .. '.1', ,ruJII.~,

1(1) Sub Bagian Umum dan Rum.ah Tangga mempunyai tugas
menyiapkan bahan perumuaan kebijakan, penyusunan
program, pengoordinasian dan pelakaanaan kegiatan di
bidang urnum dan rumah 'tangga pimpinan,

1(2) Untuk menjabarkan tugas aebagaimana dimalcsud pada ayat
1(1) di atas, Sub Bagian Umum dan Rumah Tangga mempurryai
uraian tugas sebagai berikut:
Q.. menyiapkan bahan dan menyusun program

penyelenggaraan kegiatan umum dan rumah tangga

P aj-l'4asat .'

g. melaksanakan kebijakan pengelolaan, penggunaan,
perigendahan dan pemelihiaraan kendaraan dirias Kepala
D ah d ', ....:~,....:"l S kr .. 'D .....'1... k daer(.~1-c •.;-. an &&i,. serta \ 'el·•.··...-etarlat . ,aer,IDI serta .,··e,n-.ar,9aD
dinas operaaional dan sewa kendaraan;

h. melaksanakan pemeliharaan serana dan prasarana,
menjaga kebersihan dan pemeliharaan Rumah Dinas
Kepala Daerah dan Wa~ki]serta Rumah Dinas Sekretariat
Daerah;

'i~ melaksanakan penyiapan sarana dan prasarana untuk
mendukung kegiatan Bupati dan 'Wakil Bupati serta
Sekretariat Daerah;

j~ menyiapken bahan, menghimpun dan mengolah data
rencana kebutuhan dan pengadaan perlengkapan di
Iingkup Sekretariat Daerah;

k, menyiapkan 'bahan dan melakeanakan pendiatribusian
perlengkapan yang diperl'ukan dalam r;an,gka pelakaanaan
tugas Perangkat DaerahjPemerintah Daerah;

I, menyiapkan bahan dan melaksanakan pemeliharaan,
perawatan perlengkapan dan aset Iingkup Sekretariat
Daerah;

m, menyiapkan bahan dan melaksanakan Inventariaasi
permaaafahan-permasalahan 'yan,g berhubtmgan dengan
kegiatara pengelolaan, pemeliharaan, perawatan
perlengkapan dan aset lingkup Sekretariat Daerah;

n, melaksanakara monitoring dan evaluasi pelaksanaan
kegiatan pengelolaan, pendiatribuaian, pemeliharaan dan
perawatan perlengkapan serta aset lingkup Sekretariat
Daerah:

10,. menyia ~,k,anbahan pembinaan dian pelayanan administratif
kepada seltiruh unit kerja di bidang pengelolaan
perlengkapan Iingkup Sekretariat Daerah;

p, menyi kan bahan koordinasi dan kerjasama dengan
instansi terkait di bidang tugasnya;

q. melakaanakan pemantau an , evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan tugas; dan

r. melaksanakan tugas lain yan,g diberikan oleh atasan seauai
dengan bidang tugasnya;
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q~ melaks,anak,an tugas lain yan,g [dib[erikan loleh latasan
sesuai lde~ganb,,i[d.ang tugasn.ya"

nco me.nyiapkan administrasi dan..memproses hak sewa [dan
hak pakai barang milik daerah Iingkup Sekretariat Daerah
sesuai ketentuan yang berlaku;
menyia pk a,'!P'11 bah an k·toordin ·a'·S-I'·' d an·"'I··.' k.erjas ama den 'g-:·an-:--····-·O[ii ... """" '~'. " I ..D:.I...Il '1' . . '... '. J . I'. .1.1:' 'CI!. '.' .. I, ,[.

instansi terkait di bidang tugasnya;
p, melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan

pelak, DQ'FII1a-'Bn" tuaas oj, dan~_'1,:.,Jl.:_.I¥.,>·.tO~~:~1_!:__J:, :__>b~I_":':' ~_·~.ll·:

ml..

•J.

..
1. mengatur kebersihan dian pengamanan kanto:r lingkup

Sekretariat Daerah, pelayanan penggunaan ruang rapat,
penerangan, air beraih, penyejuk udara dan telepon kantor
lingkup Sekretariat Daerah;
memberikan dan menyiapkan pelayanan fasilitas
akomodasi dan. konsumsi aparatj'tamu pemerintah
kabupaten:

k, :menyiapkan bahan dian. mengidentifikasi permasalahan
yang berhu ungan dengan kegiatan umum dan rumah
tangga pimpinan;
melaksanakan monitoring dan evaluasi pelakeanaan
kegiatan umum dan rtrmah tangga pimpinan;
:menyiapkan bahan dian faeilitaei pinjam pakai .k.e!nd,araan
operaaional dan gedung Iingkup Sekretariat Daerah untuk
kegiatan kedinasan dian kemasyarakatan:

f, menghirnpun dian mengolah data barang inventaris rtrmah
tangga pimpinan baik yang bergerak maupu.n tid,ak
bergerak termaauk ruang rapat;

g,. menyiapkan bahan dan memberikan pelayarian
kebutuhan serta pengelolaan perlengkapan rumah tangga
pimpinan, fasilitas angkutan, kegiatan resmi acara
pimpinan dan pertemu an kedinaaan;

h. melekaanakan pem aran gaji [dantunjangan Bupati [d;an
W;akil lBupati serta nghasilan Iainnya yang ditetapkan
sesuai ketentuan yang berlaku;

e.. menghimpun dan mengolah data rencana kebirtuhan
um um dan rum ab' '.c t' an::g'aa",P':impinan-o.,- [ . ~.. " [. --.. ..:.": [. , .' " , .~t:) - .. ..:.11. ..:. , . Jt

tugas Perangkat Daerah sesuai
k d'" ,jI oor amastI k ak. -.' :: . "1 .~ •. " '.: .-. • '.' .'me ,8 csana an

.. .pimpman ::
c.. .. kan b··.....1.,;.menyiap .··.·:~,!.~I • ,WIan ,

faailitasi pelaksanaan
bidang tugasnya;

d. menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinaai
pelaksarraan kegiatan 'um'u:mdian rurnah tangga pimpinan;

b. menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk
telrnis penyelenggaraan umU'm dan rumah. tan,gga
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1{,3) Untuk menjaharkan tugas dan fu:ngsi aebagaimana dimaksud
pada ayat 1(1) dian ,sy,st 1(2)~ Bagian Organisasi mempunyai
uraian tugas Sf' gai berikut :
as menyusun program penyelenggaraan kegiatan di bidang

kelembagaan, ketatalaksanaan serta arialiais dan formaai
jabatan;

b. menyiapkan bahan dan menyusun petunjuk teknis
kegiatan di bidang kelembagaan, ketatalaksanaan serta
arraliais dan formasi jabatan;

c. menyiapkan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang
kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata
lak '1_':::" d f:- ., bi kr ,ia . sana, kmerja aan re ormasi =1.ro,rasi:

d, menyiapkan bahan pengoordinasian perumuean kebijakan
daerah di bidang kelembagaan, an.aliais jabacan,
:p,elayanan publik, tata laksana, kinerja dian reformasi
birokrasi;

e. menyiapkan hahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang kelembagaan, analisis

d.. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah di bidang kelembagaan, analiSIS Ia tan,
pelayanan publik, tata Iaksan.a, kinerja dian reformasi
birokrasi; dian

e~ pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan aesuai
dengan t, U' laa:-:IS~··d;'·,II"'!I.'if."I! fungsinya.-- _. ..~..IL...:_..: 1:1"-- _' :_·..:WJ! '._ .. ,r< '_:. ',."':_' _l!

c. penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
Perangkat Daerah di bidang kelembagaan, analisis
jabatari, pelayanan publik, tata Iaksarta, kinerja dan
reform a-'S:"!I~hirokrasi",.,.. _l'_," 'c _' _ _, .... ' .. _ "

1(2) Untuk menyelenggarakan tugas aebagaimana dimaksud pada
ayat (1,]1, Bagian Organiaasi mempunyai ftmgsi aebagai berikut:
a, penyiapan bahan perurnuaan kebijakan daerah di bidang

kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata
laksana, kinerja dan reformasi birokraai;

1(1) Bagian Organiaasi mempunyai tugas melalcsanakan
penyiapan perumuaan kebijakan daerah, pengoordinaaian
perumusan kebijakan daerah, pengoordinasian pelaksanaan
tugas Perangkat Daerah, pemantauan dan evaluasi
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang kelembagaan,
analisis jabaten, pelayanan publik, tata Iaksana, kinerja dan
e ,.bi kr ,.r1e1L1orm'8S1 ~<lro"rasr,

ParagrafZ
BagianOrganiaaai
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1(1) Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan mempunyai tugas
melaksanakan penyiapan pelaksanaan kebijakan
pengeordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah,
P·-e-c·m-··:;IOII"·"'·'1I·-I·ta-·u·-.oF'llI d·an'··-··- eval ·U··I °S·-·I": pelaks an-"--CIQ-OF'llI k·e.....biiakan daerah..-. d....1'"._ ..... QL.IIb .•.... c:::iJL.Jl . ,. l· IIL.·: ... ~<! ,I:.' ':.. 'tl.1\.. ~ _ I. ~,~.Jl .: I ; ~~I 1....1 .~' '.! '~, I. :.:.'

bidang protokol, komumkasi pimpinan dan dokumerrtaei.

Pars -raf ,3
Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan

ft. melaksana ]n sosialisasi dan fasilitasi penyusuanan
Standar Pelayanan Publik;

o, menyusun kebijakan teknis peningkatan kinerja dan
reformasi birokrasi;

p, menyiapkan bahan dan mengoordinaaikan penyusunan
Laporan Kinerja Inatansi Pemerintah (LKjIP) dan road ID,Q'P
reformasi hirekraei;

q, melakeanakan fasilitasi pelakaanaan Sistiem Akuratabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP);:

r, melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi
terkait di hidang tugasnya;

,8;0 melaksanakan pemantauan, evaluaei dan pelaporan
pelakaanaan tugas; dan

t, melekaanakan tU.gas lain yang diberikan oleh atas,an
sesuai dengan bidang tugas,

tata rraskah dinaa, pakaian dinaa,
kerja, prosedur kerja dan pola

menyustm pedornan
jam. kerja, metode
hubungan kerja;

m, melaksanakan pembinaan di bidang peleyanan publik
dan ketatalaksanaan;

..
I. melakeanakan penyueurian perumuean tugas dan fungsi

jabatan organisasi Perangkat Daerah;
melaksanaken evaluasi kelembagaan Perangkat Daerah
dan U.nit pelaksana te.knis daerah;

k, menyusun analisis jabatan, analiais beban kerja, Standar
Kompetenai ,J,a'b,at,an I{;SKJ)dian evaluasi jabatan;

,.
J.

jabatan, pelayanan publik, 'lata Iaksana, kinerja dan
reformasi birckrasi;

f. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksariaan
kebijakan daerah di bidang kelembs an, analieis js !tan~
pelayanan publik, tata Iaksana, kinerja dian reformasi
birokrasi;

g, menghimpun data dan informasi terkait kelembagaan,
arralisis jabatan, pelayarian publik, tata Iakaana, kmerja
dan reformasi birokrasi;

h. melaksanakan penyusunan, penataan stru.ktur dan SIO'TK
organisasi Perangkat Daerah sesuai dengan ketentuan
yan,g berlaku:
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dan" I I.l' ...'.' . --; I I - ,-evaruasik, melaksanakan piemantauan,
pelaksanaan tugas; dian

I, melaksanaken tugas lain yang diberikan oleh atasan
seauai dengan bidang tugasnya,

h, melaksanakan pengawasan dan evaluasi pelaksanaan
kegiatan keprotokelan dian.komunikasi pimp.inan;

I, menginventarisasi permaaalahan pelaksanaan kegiatan
keprotokolan dan komunikasi pimpinan;

j. melaksanakan" koordinaei dan kerjasama dengan instansi
terkait di bidang tugasnya;

bahan dan
doku m"Ien ta S'"'l~ dan.:1_ ':.,: .• ,,J,I :.. •. ,.:.,:1 :_,I~!:

menyiapkan
komunikasi,
daerab:

g~ menyiapk:an bahan dan melakaanakan kegiatan
pengelolaan administrasi dan perjalanan pimpinan;

e~ menyiapkan bahan dan melaksanakan kegiatan
keprotokclan, aeara-acara resmi Idan perierimaan tamu
tamu resmi Pemerintah Daerab;

- .,Pl'm'~ "'1 'P"1n'" . an"" ... ii,. I I ....: I.:. ( . !. . :iiI

c. menyiapkan bahan, melaksanakan koordinasi dan
fasilitasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang
k tnkol d' k ik'·' ,...····e.pro_o:·01. an '~J3tn..···omun'· ..a81 plm:p1l:nan;

d.. menyiapkan bahari dan melakeanakan koordinasi
pela naan kegiatan keprotokolan dan komunikasi

d. pelaksanaan tugas Jain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan bidang tugas dan fimgeinya,

1(3) Untuk menjabarkan tugaa dian fungai aebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dan ayat (·2)1, Bagian Protokol dan Komunikasi
Pimpinan mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a, menyusun program penyelenggaraan kegiatan di bidang

keprotekolan dian komtmikaai pimpman;
b. menyiapk.an 'blah,an dian melaksarrakan penyuaurian

petunjuk teknis kegiatan keprotokolan dan komunikasi

1(2) Untuk ..menyelenggara ;: tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat Ill); Bagian Protokol dan IGomunikasi Pimpman
mempunyai fungsi sebagai berikut:
a. penyiapan bahan pelaksanaan kehijakan di bidang

protokol, komunikasi pimpinan dan dokumentasi;
b. penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas

Perangkat Daerah di bidang protekol, komunikasi
pimpirran dan dokumerrtaai:

c, penyiapan bahan pemarrtauan dan evahrasi pelakaanaan
kebijakan daerah terkait protokol, komunikasi pimpinan
d d ku t' i' d"an IJ,O ,:, .mentasi; aan
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j i menyiapkan bahan dan melakaanakan kegiatan
keprotckolan acara resmi meliputi tata tempat, tata
upacar a dan-I -I ta-t'I" ·8";'[ pen n'1..,tO- 'rID' c atan '1-_ ,:... :._ _-_:_ ':'_, ~J':,' ':':~:__"'::':"':,_ &.!II. ~I U . ",_;'__< .:...:.' ;

k.. menyiapkan bahan dan melaksanakan penerimaan tamu
tamu daerah serta mengatur tata cara penyelenggaraan
rapat-rapat kedinasan;

I. menyiapkan bahan dan memberikan telaahan berkenaan
dengan kegiatan di bidang keprotokolan:

m, menginventarisaei dan mengidentifikasi permasalahan
permaaalahan yang berhuburigan dengan pelakaanaan
kegiatan keprotokolan;

n~ melaksanakan pemantauan dan evaluaai pelaksanaan
kegiatan dj biidan,g kep,rlotokolan;

0.. mcnyiapkan bahan ,p'em'binaan dan p'elayantan
administratif keptada seJu,ruh Pierangkat Daerah di bidang
keprotokol,lan;

h, menyiapkan bahan dan menginformasikan jadwal dan
kegiatan Pemerintah Daerah;
melakaanakan koordinasi d,an faeilitasi kegiatan Bupati
danWakil Bupati;

g,. menyiapkan bahan informaai aeara dan jadwal kegiatan
Bupati dan 'W:si'kil Bupati;

acara-acara
Pemerintah

bahan dan menyusun jadwal
~ *penertmaan tamu -tamu resmi

e. melaksanakan tata protokoler dalam rangka penyambutan
tamu Pemerintah Daerah;

dan melaksanakan koordinasi
keprotokclan, acara-acara resmi

mcnyiapkan bahan, melaksanakan koordinasi dan/ tatau
f" ·'1....' ,i k , k '1 k ,i, t 'p Ii tah D aha'S7"I' it011°1- I :eproto :'0:-' a- n .'e'OiII-a'-;'I an 'te~merm ;-'1 -;. "S" "e- rs 1'-1'"',,' ~:" _tQ~ "'~,"..' [. _'_ ":"'-' ,~,_ ',' c~~,_t'.'._ I '_,'" ","" ' . .:_:.:' .:._I,c:" .. ,

d. :menyiapkan bahan
P1e--'I' ,',," - o'n-' a-',an:-" - tU', 1 oa':-::' s·····.'',_ :.:_rg_, __ '..::1 -1..:-',10'-':'"

Pemerintah Daerah;

a, menyiapkan bahan dan menyusun program
penyelenggaraan kegiatan di bidang ,k[eproltol,kJolan;

b.. menyiapkan bahan pembinaan dan rnenyuaun petunjuk
teknis kegiatan di bidang keprotokolan;

1(1) Sub 8agian Protokol mempu:nyai tugas menyiapkan bahan
perumusan kebijakan, penyusunan program, pengoordinasian
dan pelaksanaan kegiatan di bidang keprotokolan,
komurrikasi pimpinan dan perrdokumentaaian.

1(2) Untuk menjabarkan tugas sebagaimarra dimalcsud pada ayat
[I], Sub Bagian otokol mempunyai uraian tugas sebagai
berikumt:_ ,_.,1, ":._' ,_-i

P - -al l' 7~', ,as '_" ' .'

1(4) Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan terdiri dari:
a, Sub Bagian Protokol;
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melaksanakan koordinasi dan
tU.g,8S Perangkat Daerah sesuai

h. menyiapkan bahan dan menyusun pedomanj'petunjuk
teknis kegiatan pengelolaan keuangan, pcrencanaan dan
pelaporan lingkup Sekrerariat Daerah;

d. pelaksartaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan bidang rugas dan fungsinya.

1(,3) Untuk ..menjaharkan tugas dan fungsi sebegaimana dimaksud
pada ayat 1(1) dan ayat 1(2.),; Bagian Perencaaan dan Keuangan
mempunyai ur,alan tugas sebagai berikut:
a, menyu.sun program penyelenggaraan kegiatan pengelolaan

keuangan, perencanaan dan. pelaporan Iingkup Sekretariat
Daerah:_,_:C , :.. _ ,

[I] Bagian Perencanaan dan Keuangan mempunyai tugas
'1 .,.,..111!!II!" ,.... !, .".. Iii d "1 ilmetaksanakan penyi Ian pengoernmasian perumusan

kebijakan daerah, pengcor'dinaaian pefakaanaan tugas
Perangk.at Daerah, dan pemantauan dan. evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah di bidang perencanaan, keuangan dan
pelaporan lin.gkup Sekretariat Daerah,

1(2) Untuk menjabarkan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat
1(1)7 Bagian Perencanaan dan Keuangan mempunyai furrgsi
sebagai berikut:
Q.. penyiapan bahan pengoordinaaian perumusan keb.ijakan

daerah di bidang perencanaan, keuangan dan pelaporan
lingkup Sekretariat Daerah; .

h. penyiapan bahan pengcordiriaeian pelaksarraan tugas
Perangkat Daerah di bidang perencanaan, keuangan dan
pelaporan lingkup Sekretariat Daerah;

c~ penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
kebijakan daerah terkait pencapaian tujuan kebijakan,1
dampak yang tidak diinginkan, dan faktor yang
me. c- ngaruhi pencapaian tujuan kebijakan di bidang
perencanaan, keuangan dan pelaporan lingkup Sekretariat
Daerah''''I~ d ;jlijj'n,'~ ,. '[II - "~.IIl

P,Qsal18

Para- :,D'"',rraf'"41
_ I. ' __~L"~' I

Bagian Pereneariaan dan Keuangan

pelaporandan-- ,.:"._ I .. !l' ·- ,;._- I .:-:'evaruasir. melaksanakan pemantauan,
pelaksanaan tugas; dan

:S~ melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan
ses U' r- QI~ den oan-I" '-I b-II'"d,an':P tugasnya:__,~ "_':': Q;II. _....:.. ~:l{-':-·--·' ":'" ._:_:_", . ID.:.. '_'.b--"":' . ,', . _(!

p, menyiapkan ~c an koordinasi dan harmonisasi uruaan
Perangkat Daerah sesu ai kew,enangan. yang dimiliki;

q, menyiapkan bahan koordinasi dan kerjaaama dengan
in.stansi terkait di bidang tugasnya;
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1(4) Bagian Perencanaan dan Keuangan terdiri dari:
a, Sub Bagian Perencanaan;
bii Sub Bagian Keuangan; dan
c. Sub Bagian Pelaporan,

i. menyelen arakan pem ::aran gaji dan tunjangan
pegawai Iingkup Sekretariat Daerah serta penghasilan
Iainnya yang ditetapkan sesuai ketentuan yang berlaku;

j. menyelenggarakan pembayaran kegiatan Ikeperluanj
kebutuhan Iainnya Iingkup Sekretariat Daerah;

k, menyelenggarakan peng jian dan pengelolaan terhadap
Surat Pertanggun iawaban (SPJ,)I latau tanld,8 bukti
pengeluaran 'uang lingkup Sekretariat Daerah;

I. melaksanakan mventarisaei data aset yang bergerak
maupun tidak bergerak lingkup Sekretariat Daerah;

m, :menyiapkan bahan dan menyusun program
penyelenggaraan kegiatan koerdinasi di bidang
perencariaan, keuangan dan pelaporan Sekretariat
Daerah;

n :',. m'-,- e-"n- Y"1" 'a-pk"an-' b'a-"I'h'-I an:- ~I k0-' 0- rdinc a-; si dO'FliI ,.Jf.:I~·a-1silit 'a- ~ -ak"s- an'"'I ': a- an""'I' -_ ., :'_", :"l..: <:'c.' _'.';'- -:.)., :_:,I_I,J!..Ic_.., I __ '\L ..~.gjL",- JLL_~I ·.i_(·'lg~ :_'1 '::_.:_' <_''c'_)1

penyuaunan Rencana Strategis [Renatra] dan Laporan
Akuntabilitas Kinerja Pemeriritah I(LAK1[P);

o, :menyiapkan baban, menghimpun dan melalcsanakan
penyusunan rencana ke iatan kedalam bentuk RKA/DPA
dan DPPA Iingkup Sekretariat Daerah;

p, melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi
terkait di bidang tugasnya;

q, melekaanakan pemarrtauan, evahraai dan pelaporan
pelaksanaan tugas; dan

r. melaksanakan tugas Iain 'yang diberikan oleh atasan
sesuai dengan bidang tugasnya,

.' kan b....'lL.., k di ..d lak k k .'e, menyiap ':~_! ~I ~anan koorc.I0a:Sl nan meta sana "an cegiatan
di bidang perencanaan lingkup Sekretariat Daerah;

f, menyiapkan bahan koordinasi dan melakaanakan kegiatan
di bidang pelaporan Iingkup Sekretariat Daerah;

g~ menyiapkan bahan dan melaksauakan pengelolaan
keuangan dan penatatrsahaan Barang Milik Daerah '(BMD)
lingkup Sekretariat Daerah;

h. menyelenggarakan pengujian atas kehenaran Surat
Permintaan Pembayaran I(SP'Plllingkup' Sekretariat Daerah;

d~ menyiapkan bahan koordinaei dan melaksanakan kegiatan
di bidang pengelclaem keuangan Iingkup Sekretariat
Daerah-:1 ~aJ, " "
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1'1,),','S b B ,i K j, • "" k 'bah', _'U~IIII,Q,gtan I .euangan mempunyai tugas menyiapkan 21-:I ran
perumusan kebijakan, penyusufl,an program, pengoordmaaian

P,Qsa120

evaluasim, melakaanakan pemantaaran,
pelaksanaan tugas; dan

n.. melaksanal tugas lain yang diberikan oleh atasan
sesuai dengan bidang tugasnya ..

1. menyiapkan bahan koordinasi dan kerjasama dengan
inatansi terkait di bidang tugasnya;

perencariaan;._ '" '_' _ ~ " " l_, _ '.' ,

k .,tegiatanpelakeanaandanI __ ,Q..w. 1ILk, memantau

e.. menyiapkan bahan fasilitasi pelakasmakaan ,Qsistensi dan
verifikasi RKA, D'PA~DPPA Sekretariat Daerah;

f. menyusu:n perjanjian kinerja Sekretariat Daerah;
g~ menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanakaan aaistensi

penyusunan rencana ant aran bulananj'triwulen dan
rencana anggaran tidak langaung Sekretariat Daerah;

h. :menyiapkan dan menyuaun bahan Sistem Pengendalian
Intern Pemerintah I(SP.IP) ;

i, menghimpun dan melakeanakan pengelclaan data terkait
dengan kegiatan perencanaan;

j. menyiapkan bahan, menginventarisasi dan
mengindentifikaai perrnaealah.an -permasalahan yang
berhubungan dengan kegiatan perencanaan Sekretariat
Daerah:_:_< ,:,"lII

melaksanakan koordinasi dan
tuaals-:, Peran 'g' 'ka':-- tl' Da er'ahr ':1 'S··'e':S" UI a,;t:{_:_.-~:· r1. _)_1 .. I ., •.. ~_~. . ... :.:I~! .. :~. _1_.1 :,__"',_,I':__ _ ~

· k b.....,'1....menyiap can aanan ,
faailitasi pelakaarraan
bidang tugasnya;

d. menyiapkan bahan penyusunan perencanaan Sekretariat
Daerah yang meliputi penyusunan rencana strategis
[Renatra], rencana kinerja [Renja] tahunan, Rencana Kerja
Anggar,an (RKA);.

a, menyiapkan bahan dan menyuaun
penyelenggaraan kegiatan kocrdirraei di
perencanaan keuangan Sekretariat Daerah;

b. menyiapkan bahan penyusurran pedoman dan petunjuk
teknis pelaksanaan ke ,"atan, perencanaan keuangan;

1(1) Sub Bagian Perencanaan mempunyai tugae menyiapkan
bahan perutnusan kebijakan, penyusunan program,
pengoordinasian dan pelaksanaan kegiatan pengelolaan
ketrangan Sekretariat Daerah,

1(2) Untuk menjabarkan tugas sebagaimarra dimalcsud pada ayat
1(1)" Sub Bagian Perencanaan mempunyai uraian rugas seb ·
berikut:

P,Qsa1191
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keu Iangan

11 k ,....,111,,"', k di '., dmeta csanaxan I ooromasi nan
, P kg'tD ah stU,g,8S I'erang 0~ aeran sesuru
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r~

m.
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I.

!Oft)'!

Daerah;
melaksanakan penatausahaan Barang Milik Daerah I{BMD)
pada Sekretariat Daerah;
melaksanakan teknis pengelolaan administrasi keuangan
dan ,an,ggaran di Hngku:ngan Sekretariat Daerah;
melak -'S;- an: I' pembina an dan'-: fas-l'~"ll"tl'asi d I·r ,-",llc_, ·_Iei· .:._ I..::., .!II_.I . :J:':'" 1:;1":0,' .~"I,~.I. ~ "'ii.:)J[., anggar·an _
lingkungan Sekretariat Daerah;

h. melakeanakan aietem pengeridalian irrtern:
memverifikasi administrasi Surat Permintaan Pembayaran
fSPP) Iingku Sekretariat Daerah;
menyiapkan bahan pengajuan SPP~UP,.SPP-GU, SPP,-TU
dan SPP'-.LSdi Iingkup Sekretariat Daerah;

k, melakaanakan pemotongan ·i/honor sesuai ketentuan
yang berlaku dan menyetorkan ke kas daerah;
menyeleraggarakan pembukuan realisaai anggaran secara
sistematis sesuai dengan standar akuntanai. pemerintah;
memverifikasi dan mengelela Surat Pertanggungiawaban
r(SPJ) atau tanda bukti perigeluarem 'u,an,g lingkup
Sekretariat Daerah;

n. menyiapkan bahan dian mengelola administrasi
pembayaran belanja lingkup Sekretariat Daerah;

o. melakukan pengelclaan pembayaran g,~j'i pegawai dan
kegiatanj'keperluan Ikebu tuhan lainnya Iingkup
Sekretariat Daerah;

p, melekaariakan verifikasi admimstraai pengajuan
penggunaan anggaran lingkup Sekretariat Daerah;

q, menyiapkan bahan dan meml at pertan ngjawaban
pelaksarraan anggaran Iingkup Sekretartat Daerah;
melaksana m pengu.mpulan dan pengelolaan data
keuangan lingkup Sekretariat Daerah;
melekaanaken pcnafauaahaan penetapan
perbendaharaan lingkup Sekretariat Daerah;
menyelenggarakan evaluasi dian penyusunan laporan
keuangan Sekretariat Daerah;

u. menyiapkan bahan koordmaai dian kerjasama dengan
inatansi terkait di bidang tugasnya;
melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan
p,e]eiks,ana,an tugas; d;an

menyiapkan 'blahan,
fasilitasi pelakearraan
bidang tugasnya;

d.. melaksanakan penatausahaan

1(2) Untuk menjabarkan tugas sebagairnana dimakaud pada ayat
1(1)'1 Sub Bagi an, Keuangan mempunyai uraian tugas aebagai
berikut:
as menyiapkan bahan dan menyusun program

penyelenggaraan kegiatan di bidang pengelolaan keuangan
Sekretariat Daerah;

b, menyiapkan bahari penyuaurian pedoman dan petunjuk
teknis penyeleriggaraan kegiatan pengelolaan keuangan
Sekretariat Daerah;

dan pelaksanaan kegiatan di bidang pengelolaan .keuangan
Sekretariat Daerah,
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danI __ ,_,~ I

kegiatan
" .

Iak ak k di . dme: I__ ··san·~_:,an .>oor~J:naSl dan
tugas Perangkaat Daerah'''-1 sesu ;ql~• - < •• t:_. r!.· a.JI.,Jl.t:J '.. _ ,.~.... __ .,. _ . l~ :: ••QJ\.

l' ..

m.

..
1.

e~

c.

a, menyiapkan bahan dan rnenyusun program
penyelenggaraan kegiatan IW bidang pelaporan Sekretariat
Daerah;

b~ menyiapkan bahan, menyuaun pedoman dan petunjuk
teknis pelaksanaan kegiatan pelaporan Iingkup Sekretariat
Daerah:-- - - - 111

menyiapkan bahan,
fasilitasi pelaksanaan
bidang tugaanya

d.. menyusun bahan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
I{L,[ , MP)Sekretariat Daerah;
melaksanakan evaluasi dan pelaporan kegiatan bagian
bagian Iingkup Sekretariat Daerah:
menyusu:n b'ahan Eval.uasi Rencana Kerja Sekretariat
Daerah;

g,. menyuaun bahan Iaporan SPIP' ;
h.. menyusun bahan Iaporan keuangan Sekretariat Daerah;

me.nyusu:n rencana dian melaksanakan kegiatan
pengumpulan, pengelolaan, analiaa dan pe:nyaj.ian data;

j. menyelenggarakan pemanfaatan teknolcgi Informaei;
k, menyelenggarakan dan mengelcla pengamanan data Id,8'D

.. j; ,.mrormasa;
melakaariakan pengelolaan dan pelayarran in£ormasi;
menghimpun dan menyiapkan bahan penyusunan laporan
akuntabilitas, Iaporan penyelenggaraan pemerintahan
daerah dan Iapcran-laporan lainnya lingkup Sekretariat
Daerah:_:_< ':_"JII

n. menghimpun dan m = -.C . iapkan bahan untuk
mendokumemtasikan hasil kegiatan adrmniatraai
keuangan, perencanaan dan pelaporan kegiatan lingkup
Sekretariat Daerah;

o, menyiapkan bahan koordinaai penyelesaian tindak Ianjut
Irasil pemerikaaan;

p. menyiapkan bahan, menginventarisasi
mengindentifikasi permasalahan -permasalahan
pelaporan Sekretariat Daerah;

q, menyiapkan bahan koordinasi dian kerjasama dengan
inetansi ter .it di bidang tugasnya;
melakeanal pemarrtau an , evahraai dan pelaporan
pelaksanaan tugas; dian
melaksanakan tU.g,QS lain yang diberikan oleh atasan
sesuai dengan bidang tugasnya,

1(1) Sub Bagian Pelaporan mempunyai tugas menyiapkan bahari
perumusan kebijakan, penyuaunan program, pengcordinasian
dan pelaksanaan kegiatan di bidang pelaporan Li:ngkup
Sekretariat Daerah,

1(2) Untuk. menjabarkan tugas aebagaimana dimalcsud pada ayat
1(1);, Sub Bagian Pelaporan mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:
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w" melakaana an tugas lain yang diberikan oleh atasan
sesuai dengan bidang tugasnya.
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1(1) Kelompok -Jabatan Fungsional mempunyai tugas memberikan
p[e'lay;anan fungaional dalam pelakaanaan tugas [dan fungsi
.Jabatan Pimpinan Tinggi Pratarna sesu ai dengan bidarag
keahlian d 'an'"-:1 'k'eterampilan--:.'_'::'. .. (~:l· ..:;__:-..:._.:.. ":;c '_, "Q, .. 1,,' .. ~1_1.,1;.

(:2)Dalam pelaksanaan tugas sehagaimana dimaksud pada ayat 1(1)
ditetapkan Sub koordinator pela sana fungsi pelayanan
fungeional aesuai dengan ruarig Iingkup bidang tU,gas dan fungei
.Jabatan Pimpirran Tinggi Pratama masing-maaing.

t(.3)Sub koordinator pelaksana fimgsi pelayanan fungaional
sebagaimana dimaksud pada ayat (2)1 mempunyai tugas
mengkoordinaeikan dan, mengelola kegiatan pelayanan
ftmgsinnal aesuai dengan bidang tugas maaing-masing.

1(4) Sub koo inator juga :melaksanakan 'tugas koordinasi
penyusunan rencana, pelaksanaan dan pengendalian,
pemantauan dan evaluasi serta pelaporan pada satu Kelompok
sub-aubstansi.

(,5) Kegiatan tugas kcordinasi sebagaimana dimaksud pada ayat 1(4)
har-us aelaras dengan SKP' Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama
danj'atau administrator selaku atasan langsung dan Perjanjian
Kinerja yang bersangkutan, sepanjang tidak ada dalam butir
kegiatan jabatan fungsional.

1(16) Sub koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat 1(,3) dan ayat
1(4) mengkoordinir aekelornpok pejabat furigaional [dan pelakaaria
dalam mels - ranakan tugas ..

1([7) Penetapan Sub koordinator seb -aimana dimaksud pada ayat (1)1
ditetapkan oleh Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama sesuai dengan
b ang ketrampilan dan keahlian ..

1{[8) Keterrtuan mengenai pembagian tugas Sup, koordinator
aebagaimarra dimaksud pada ayat (3] merupakan pelimpahan
sebs rian kewenangan yang diberikan oleh pejabat pimpinan
tinggi pratama ..

keten tuan_ I I .. 1 ,I _ _,~, . .1

,i,sesuai

Daerah dapat ditetapkan jabatan
kebutuhan yang pelaksanaannyadengan

dengan

.,
seSU81fungsional

dilakukan
Undangan,

Sekr . ,..e 1- etariat1_"' kumg-:.'.-' n gan
I .. I ,."•.. "j' '",.!:_ _" .Di

B ,i' K --:....-.:-;- ... -' ~- ',' (-.(-. 1'-agian .·····esatu
.Jab Fl' i al".---,-".-. 1'.' .. ·-.~·!~JI:-.' -: -'-"""7[_a c atan ..ungSlorn,.1.

BAB III
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL
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Setiap pimpinan satuan crganieasi eli Iingkungan Sekretariat
Daerah kahupaten wajib mengawasi bawahannya masing-masing
sestrai dengan fungsi pengawaaan melekat ..

Dalam :melaksanakan tugasnya aetiap pimpirran unit organiaasi
dian kelompok jabatan fungsional ill lingkungan Sekretariat
Daerah w,sjib menerapkan prmsip koordinasi, integraai dan
ainkroniaaai baik dalam lingkurigan maaing-maaing rnaupun
an,-::t .;;:]1'11'" safuan oraanais'a- S-:'I'·'_!_I I: QJI.. '-.:_'Q _,:,~: _, :.:Lb .:..:',,I ": ~_'"_C I , •

[I] S .etariat Daerah dipimpin oleh seorang Sekretaris Daerah
yang berada di bawah dian bertanggung jawab Iangsung
kepada Bupati,

If0')', M Ii ,i, A' ,i t S' kr - .. D .....,'L. d ,. Ii Ii I' hIA asmn,g~mastng, arsten >elJcetarls iaeran mprmpm ole i
seorang Asisten yang bertanggung jawab kepada Sekretaris
Daerah,

1(,3) Masing~masi:n,gBagian dipimpin oleh secrang Kepala Bagian
:yang' berada di 'b,8wah dan bertanggung jawab kepada
S .,r cetaris Daerah melalui Asisten Sekretaris Daerah yang
membidangi,

1(4) Masing~masi:n,gSub B_~"an dipimpin oleh seorang Kepala Sub
Bagian yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada
Kepala Bagian maeing-masing,

PQ IDIIf'I;:I''m- 2"""5:~T ,grtI,J. ,'-:"1.'. _,'

BABVI
TATA KERJA

1(1) Kelompok .Jabatan Fungsi on al, terdiri atas berbagai jenis
J,abatan Ftmgaional sesuad dengan bidang keahliannya y,ang
pengangkatannya sesuai dengan ketentuan Peraturan
Perundang-Undangan.

t(.2)JUI~nJah Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud
pada ayat 1(1)1, ditentukan berdasarkan kebutuhan dan beban
kerja,

1(,3,) Tugaa, jenis dan jenjang Kelompok Jabatan Ftmgaional
sebagaimana dimaksud pada ayat 1(1)~diatur lebih lanjut dalam
Peraturan Perundang-Undangan yang mengatur tentang -Jabatan
Fungeional masing-masing.

Pa s- al'1- 2" "'4:1;'~"l .;' _c' _, ,,~

l~r9) Ketentuan mengenai penilaian kinerja antara Sub! koordinator,
Pejabat Fungsional serta pelaksana diatur sesuai ketentuan
Peraturan Peruridang-Undangan,
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P,Bsal30

Pelimpahan wewenang dan penunjukan pejahat yang :mewakili.

pimpinan di Iingkungan Sekretariat Daerah sebagaimana
dimaksud dalam Piasa} 29 ditetapkan berdasarkan ketentuan
pera Itur"an-: ·c· peru..und anC':'ID tmd an g''an-,'CI. .:, ,-'.>.:. i_.I., ,~I ...c _. ~_,~I •. b~-=' .·...~,.I,Ic, ••

berhalangan, maka ditunjuk Asisten Sekretaris Daerah
lainnya untuk melaksanakan tugas Asisten y,8'ng berhalangan

teraebut;
d. dalam .hal Kepala Bagian berhalangan, maka ditunjuk salah

seerang Kepala Bagian di Sekretariat Daerah atau Kepala Sub
Bagian di lingkungan bagian yang bersangkutan sebagai

pejabat yang mewakili Kepala Bagian,

Daerah

akili S'" kret .' D" ah. '---:-'1' '-". . - '::'-:" .j." ,-. -~-f'--:I ",-,.,'!-,-.-:- .-:.•mew .. 1 ~e,. etaria aer :;'_I,.

b. dalam h.al Sekretaris Daerab berhalangan, :maka ditunjuk

dengantpatiDaerah mela..kukan tugas-tugas

B .." akilUP,8tiw- .'J ...Q. dalam hal

t k t t bazai b ikut. II . 'I', ' ".:." r . " , 1 .. ,.. , :, " ".' , , .' ',' '.' •menuru . el.en.·u,an ,se .::~g81 ::erl. I.:.."

DaerahSekretariatlingkungan

Setiap pimpinan satuan organiaasi di Iingkungan Sekretariat
Daerah kahupaten wajib mengikuti dan mematuhi petunjuk serta



OipindaidenganC~mScanner
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r I. AMBO SAKKA

ltd

Drundangkan di Batulicin
pacta tanggal 04 -Januari 2022

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN TANAH BUMBU,

H. M. ZAlRULLAH AZHAR

ltd

Ditetapkan di Batullcin
pada tan~nl 04 Januari 2022

BUPATI TANAH Bm.1BU.
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Peraturan Bupatl ini mulai berlaku pada tanggaJ diundangkan .

.Agar&etiap orang mcngetahuinya. mernerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati Ini dengan penernpatannya dalam Bcrita
Daernh Kubupatcn Tanah Bumbu.

Pada saat Peraturan Bupati inl mumni berlaku, Peraturan Bupati
Nomor 69 Tahun 2018 tentang Tugas, Fungsi, Uraian Tugas dan
Tam KCQa Un~ur-un3ur Organisasi Sekretariat Dacrah (Bcritn

Daerah Tabun 2018 Nomor 69). dicabut dan dinyatakan tidak
berlaku,

DABVll
KETENTUAN PENUTUP

PnsaJ 31


