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BUPATI LUWU TIMUR

PROVINSI SULAWESI SEI,ATAN
PDRUBAHAN PERATURAN BUPATI LUWU TIMUR

NOMOR 37 TAHUN 2015
TENTANG

TUGAS POKOK DAN RINCIAN TUGAS JABATAN FUNGSIONAI, UMUM
PADA SATUAN POLISI PAMONG PRA"IA KAI}UPATEN LUWU TIMUR

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI LUWU TIMUR,

Menimbang; a. bahwa dalam rangka memperjelas dan mempcrtegas
kedudukan, peran dan tugas serta tanggungiawab
masing-masing pegawai sesuai dengan prinsip
pembagian habis tugas agar semua Pegawai Negeri Sipil
di Lingkungan Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten
Luwu Timur memiliki kejelasan tugas sehingga
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Satuan Polisi
Pamong Praja Kabupaten Luwu Timur bedalan lebih
berdayaguna dan berhasil guna;

b. bahwa untuk mendukung keLancatan pelaksanaan
tugas pada Satuan Kerja Perangkat Daerah Kabupaten
Luwu Timur, selain Jabatan Strukhrat dan Jabatan
Fungsional Tertentu, perlu dilakukan penataan Jabatan
Fungsional Umum;

c.bahwa berdasarkan pertimbalgan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Tugas Pokok dal Rincian Tugas Jabatan
Fungsional Umum Pada Satuan Polisi Pamong Praja
Kabupaten Luwu Timur;

1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2OO3 tentang
Pembentukar Kabupaten Luwu Timur dan Kabupaten
Mamuju Utala di Provinsi Sulawesi Selatan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 27,
Tambahan l€mbaran Negara Republik Indonesia Nomor
427O).;

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2OO4 tentang
Pemerintahan Daerah (lembaran Negara Republik
lndonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4437), sebagaimana
telah diubah beberapa kdi terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 12 Tahun 2OO8 (lrmba-ran Negara
Republik Indonesia Tahun 2O08 Nomor 59, Tambahan
kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844);

3. Undang-Undalg Nomor 5 Tahun 2O14 tentang Aparatur
Sipil Negara (l,embaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan l€mbaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

Mengingat :
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4. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Talun 1994 tentang
Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil (Lembaran
Negara Repubuk Indonesia Tahun 1994 Nomor 22,
Tambaltarr Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3547) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 40 Tahun 201O (Lembsran Negara
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 51, Tambahan
Lembararl Negara Republik Indonesia Nomor 5121);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang
Wewenang Pengangkatan, Pemindaharr, dan
Pcrnbcrhcntian Pegawai Negeri Sipil (Icnbaran Negara
Repubtk Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 15, Tambahan
lembaral Negara Republik Indonesia Nomor 4263)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 63 Tahun 2009 (kmbarar Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 164);

6. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2OO7 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah,
Pemerintahan Daerah Provinsi, darr Pemerintahan
Daerah Kabupaten/Kota (l,embaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahal lembaran
Negara Republik Indoneeia Nomor 4737);

7, Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2OO7 tentang
Organisasi Perangkat Daerah (kmbaran Negara
Republik lndonesia Tahun 2OO7 Nomor 89, Tambahan
L€mbararr Negara Republik Indonesia Nomor 4741);

8. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 33 Tahun 2011
tentang Pedoman Analisis Jabatan;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 70 tahun 2011
tentalg Pedoman Jabatan Fungsional Umum Di
Lingkungal Pemerintah Daeralu

10. Peraturan Kepala Badan Kepegawaia! Negara Nomor 21
Tahun 2011 tentang PedorBan Pelaksanaan Evaluasi
Jabatan Pegawai Negeri Sipil;

l l, Pcrahlran Kcpala Bada-n Kepcgawaian Negara Nomor 3
Tahun 2013 tentang Karnus Jabatan Fungsional Umum
Pegawai Negeri Sipil;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 1

Tahu[ 2OO8 tentang Urusan Pemerinta]raa Yarlg
Menjadi Kewenangan Kabupaten Luwu Timur (lembaran
Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun 2OO8 Nomor U;

13. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 4
Tahun 2OOa tentang Pembentukan Organisasi Dan Tata
Kerja Inspektorat, Bappeda Dan l€mbaga Telnis Daerah
Kabupaten Luwu Timuf (kmbaran Daorah Kabupaten
Luwu Timur Tahun 2008 Nomor 4) sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Daerah
Kabupaten Luwu Timur Nomor 10 Tahun 2013
(L€mbaran Daerah Kabupaten Luwu Tilour Tahun 2013
Nomor 1O, Tambahan L€mbararr Daerah Kabupaten
Luwu Timur Nomor 79);
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14. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 11 Tahun 2014
tentang Pembentukal Produk Hukum Daerah di
Lingkungan Kabupaten Lurrr Timur (Lembaran Daerah
Kabupaten Luwu Timur Talun 2014 Nomor 11);

MEMUTUSKAN:

MCNCtapKan: PERUBAHAN PERATURAN BUPATI TENTANG TUGAS
POKOK DAN RINCIAN TUGAS JABATAN FUNGSIONAL
UMUM PADA SATUAN POLISI PAMONG PRA"'A
KABUPATEN LUWU TIMUR.

BAE} I
KETENTUAN UMUM

Pasal I
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :

1. Daerah adalah Kabupaten Luwu Timur.
2. Pemerintah Daerah adalah Bupati darl Perangkat Daerah Sebagai Unsur

Penyelenggara Pemerintahan Daerah.
3. Bupati adalah Bupati Luwu Timur.
4. Satuan Polisi Pamong Praja adala-h Satua-n Polisi Pamong Praja

Kabupaten Lue'u Timur.
5. Sekretariat Daerah adalah Selcetariat Daerah Kabupaten Luwu Timur.
6. Satuan Kerja Perangkat Daerah adalah Satuan Keda Perangkat Daerah

Kabupaten Lu$u Tirnur.
7. Thgas Pokok adalah Ikhtisar dari keseluruhan tugas jabatar.
8. Rincial Ttrgas adalah suatu paparan atau bent€ngan atas 6emua tugas

jabatan yang merupakaa tugas pokok yang dilakukan oleh pemegang
jabatan dalam memproses bahan kerja menjadi hasil kerja dalam kondisi
tertentu.

9. Jabatan Fungsional Umum adalah kedudukan yang menunjukkan tugas,
tanggung jawab, wewenarg dan hak seseorang PNS dalam rangka
menjalankal tugas pokok dan fungsi keahlian dan/atau keterampilaJl
untul< mencapai tujuan organisasi.

10. Nama-narna jabatan fungsional Umum adalah sebutan yang menjadi
identitas penamaan jabatan dibawah eselon IV.

BAB II
KEDUDUKAN

Pasal 2

Kedudukan Jabatan Fungsional Umum adalah sebagaimana diatur dalam
Keputusan Bupati Luwu Timur Nomor 13/I/Tahun 2014 tentang PenetaPan
Nama-Nama Jabatan Fungsional Umum di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur.

BAB III
TUGAS POKOK DAN RINCTAN TUGAS

Pasa] 3

Tugas Pokok dal Rincian T\rgas Jabatan Fungsional Umum di lingkungan
Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Luwu Timur sebagaimana tercantum
dalam lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini. 

3



.l

I SAA
llr r.i ' IAU1145i di]

' i'- j,pitJlr l),rz;tjmlb Xnn ' .:rr iJ, quB qt'!!jr'r'r'.q m, fso
.rLmiT ti r,/Lr.I fl rrijqLrj.)l rla!sb.s da )eal I

lrrrnJ ;rrpiC-]? tisrsrjti l-B>{g..r9!i rl rb itnqrrB ti"!sl-,':,'t.rrrjc rL,lnir3rlrc(] .S
.d rerc n,;-lsr r rh,rrr.)q A1E:lBflel.,vrI3q

.1,rmtT uwU I rlaqi rl rlAlsbB il'iq*J!i .1

,, 'l lr,', ii'(i ,tiloq .l}*rt-.ra drjictrfj aiijfl 3n:.,n5q izi"oq n!,uJt:z .;
.r':!uiT UwU.l fl ernq,Jd6,

.r,ini i t v/rJJ rr:1rc;t.ldriii (16r ,-l L.i i,-r)1r92 dslrl:e .l TrE(i ,Ghr;1"'!r92 .c
,1,,-r")6( i6)l(jirrJrig ,i 1A tiltt)EZ ,{r;l,ths r{r;rcs(l Jgnr ,1 si:,?I nsur62 .d

-l iJmii r,r..u,: ntloqr_rd ei1

r1r rIrirr.t.zs8rJl jl,idrllJir?.-i ireb r|t i,rl>l! ri,rl6liB rcrloq z,l8rlt .i
zE?ul ELtm'r2 ?6i6 rB8lt-6.; c 'd tJ,irr- raltj.iJq 1r6gt t,,l1,in an-ij'f nsifnig .8
lnaPrmgq rlslo fis;k-';lslih .;:re r >loioq zaBul (r6-lnqrJ1 ,m 91lJB'{ n6.rad6t
l..rl.r ,o-l ;rrr l'r: 6;'rJ: l .,d ,blo:ro 'ri::r>l r,.;dr;(l 29: r r::m rr,Jeb ostsdei

.{Ilrl !'1'rl

.argtj t a*.ll'.,]auo3.n Soee a:r >lr 'rl,h.r>i ,{il^l)Jj llr,inU ;.,t(,i/.inu"J ftErEdBL .p

.dBrrAi ;rr-,t', 2\"'t o!1:"1o,..:, >lsd rcb A itfirtir, .(ls'r'6i lftU&]n6,
n6liqnal'r jJ:r u;Jr- ,ir6b oirrt46a! i, )'.r,'l r6b i(,,.ror, z69ur .rernalaifl.'rn

.i?F,?inr\ ;\) : r,t,trrJ ir!q:,JIrtm ;[iJJnu
ii:eins':i pt'irv tt^l.Iai5e r{AjFjl}A r.:]lnr' lr:aorzBr;r,l n6.ierlr-i Em-c;r-aIIrat1 .Oi

.',', 'rL;i,r.-s r{r,rcdib nsrr.r6i .66rrxBn.r(l zaiiril. i),

lt 8t '1

frt Al.)Q IOAA
I lo"r,9

rrr,ki rrr.jr,il: rr',6llls9.jris? :Jiilrbe rrrUrflU lt;noi?:tit:.'i .1sj6d6], flr,rirbUlrg)
n:jq6r.)firq:.irrBrn)l liOi iirrriB \l tI .r,rr:i'4 rlrtii'_r,rl;J ittrJr,B n|,eutuq.t..l
dr;l(rii9m.'.1 .rs8rriJIpri.l ii) .n!,rnJ lenoia rnt..; nnj6dEi, amsl4-E:m../:

..r,r;niT rrwr.; j rr9r6qJ(i,rX

Ill rlAt-l
2a'r',i. 'Al)i4i, ,,tAC i,lo)l, rq ZAi) j t

C iazc{
I:BPrrurjrnil ib msorlJ ir;toiepou;l nr.,rotlnl at,..1uT ;ri rrrijl neb {oJo.-. ;, guT
rtruji,:jJi9, rrrsr,rispr:d,.e'lurr,,'l r'r.',.I rr,r6qu(lr.,l t;[,,1 ::irlmeg rzilo.] . iftuJ6i,
fli)1rrl6r:,q ir6h nr;>iihziqlr, ;iahil ir,rhr*: lrA.l,qu.!?rn ._,rray fir,,iglmllr rrri[r!)

r. i.: i i t r:or ll



BAB IV

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 4

Peraturan Bupati ini mul,ai berl,aku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupati ini de1lgaJl penempatannya dalam Berita Daeral. Kabupaten Luwu
Timur.

tetapkan di Ma.lili
tanggal 28 Desember 2 015

Pj PATI LUWU TIMUR,

( YASIN LIMPO

Diundangkan di Malili
pada tanggal 28 Desenber 2on5

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN LUWU TIMUR,

BAHRI SULI

BERITA DAERAH KABUPATEN LUWU TIMUR TAHUN 2014 NOMOR : 37
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LAMPIRAN
PERUBAHAN PERATURAN BUPATI LUWU
TIMUR
NOMOR 37 / xlr / TAHUN 2O1s
TENTANG
TUGAS POKOK DAN RINCIAN TUGAS
JABATAN FUNGSIONAL UMUM PADA
SATUAN POLISI PAMONG PRA.IA KAE}UPATEN
LUWU TIMUR

SATUAIT POLISI PAMONG PRA"'A

a. PenJnrsun Rcacana l(eglatrn drn Alggaran
f. UMT KER.TA : Sub Bagiarr Tata Usala
2. TUGAS POKOK : Menyiapkan bahan dan data datara rangka penj,usunan

program kerja Kantor.
3. RINCIAN TUGAS :

a) mengumpulkan baha! dan data penyusunan renc€na kegiatan dgn
angga-ran Bagian Tata Usaha;

b) menguEpulkan bahan dalr data dalam rangka pen5rusunan, f,engelolaan,
peny{iarr program keia Kantor;

c) lBengurnpulkan baha$ dan data dalam rangka peByusunan daltar usulan
kegiatan (DUK) pada masing-masing seksi;

d) menguEpulkalr bahan dan data penyajian progra.m dart pelaporan tugas-
tugas seksi;

e) melaksanakan koordinasi dan konsultasi terhadap unit kerja terkait;dan
I) melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahla! oleh pimpinan

baik lisarr maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

b. Pel[aolcr Adu tdstnst l(ePsgrvalra
1. UMT KERJA : Sub Bagian Tata Usaha

2. TUGAS POKOK : Menyiapkan, melakeanal<an, oenlru.sun balMn pengelolaan
administrasi kepegawaiaa guna kelaicaran pelalsanaan
tugas.

3. zuNCIAN TUGAS :

a) menyiapkan bahan penJrusunan rencana program kerja Bagian Tata Usaia
sesuai dengan pet\r$juk pimpitran dan aturan yang berlal(l;

b) melaksanakan pengelolaan urusan ketataus€haan dan admiristiasi
kepegawaian dengan baik;

c) menyiapkan penyusunan rencana formasi, informasi jabatart dan data
pegawai guna kelancaran tugas;

dl oelaksanakan pengelolaan kepegawaian dengarr lrenerapan Sistem
Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) untuk mendukung
pengemba!8an kepegawaian berbasis telmologi;

e) menyediakan bahar! penyusunan rancangan dan p€ndokumentasiart
peraturan perundang-undangan sesuai dengan petunjuk pirapinan;

0 melaporkan pelaksanaan darr hasil kegiatan kepada pilstpinsn sebagai
pertanggungiawaban; dan

g) melaksanakan tugas kedinasan tain yang diperintahkan oleh pimpinan
baik lisal oaupun tulisan untuk kelancaran pelaksanan tugas.
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C. BeDd.hr'a pengaluateD

1. UNIT KERJA

2. TUGAS POKOK

: Sub Bagian Tata Usaha

: MenyiElan, membayar.ka_n uang sesuai bukti_bukti,
meEbukukan s€tiapmutasi keuangan, lremungut dan
oenyetorkan pajak-pajak serta oembuat laporanlieuangan
berdasarkan standai, pedoman dan prosedur keda;;
peraturanp€rundaigan yang berlaku.

3. RINCIAN TUGAS :

a) meEpe_lqiari standa.r, pedoman dan prosedur kerja serta peraturan
perundangan yang berkaitan dengan tugas-tugas perbendaha.raan:

b) Eembuat SPP-I P, SPP-GUP dan Spp-TUp dengan teliti dan bena, untuk
diajukan kepada Pejabat penguji/penerbit SpM;

c) metakukan peEbukuan atas setiap rr1utasi keuangan yang dikelola dcngan
teliti dan bettar;

d) aeneliti dan mencermati keabsahan kelengkapan buld-bukti dan surat-
surat pertangguDgjawaban yang masuk sebagai bahan pembayaran;

e) membuat Laporan Keuartgan atas pengeluaran-pengeluarerr yang
dilakukaD;

f) melakukan pembayaran ua.ng atas tagihan dengan kelengkapan bukti-
bukti darr telah dis€tujui oleh piEpinalr;

g) memungut, membukukan dan Eenyetorkan pajak-pajak atas tagihan yang
dibayar;

h) melaporkan pelaksarraan dan hasil kegiatan kepada piEpinan sebagai
pertarrgguogjawaban; darl

i) Eelaksanakan tugas kedinasanlain yang diperintahkan oleh pirDpirr6n baik
lisan maupun tertulis untuk kelanca.ran pelaksanaan tugas;

d. Pengrdmtnlrtr.d Uaum
1. UNIT KER^rA : Sub Bagian Tata Usaha

2. TUGAS POKOK : Melaksanaka, adrdnisEasi uEum, melreriha, Eencatat
surat 4asuk, mengkonsep dan mendistribusikan surat
keluar, menyiapkan bahan administrasi, dan melaporkan
pelaksanaan tuSas administrasi di tingkup Bagiat Tata
Usaha.

3. RINCIAN TUGAS :

a) melalsanatan adrinistrasi uEum agar tertib admiristrasi;

b) menerima dan mencatat surat masuk a8a.r terdokubentasikan dengan
baik;

c) @eneriEa dan oeEbuat konsep surat kelua.r aga.r terdokuEentasikan
d€Dgan baik;

dl Eenyi6pan atsip surat, dokumen dan data umum dan kepegawaial dalao
rangka tertib ad.mirtistiasi ;

e) aenyiapkan baha, adrniaisbasi penlrusunan evaluasi dan laporan
kegiatan Bagian Tata Usaha;

I) menyiapkan bahan koordinasi dengan unit kerja terkait agar terjadi
sinkonisasi antar unit;

g) inelaporkan pelaksartaan dan hasil kegiatart kepada pimpinan sebagai
pertanggundawaban; dan
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h) r.elaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintaht<an oleh pi_Erpinan
baik lisan maupun tulisan untuk kelancaran pilal<sanan tugas;

e. Pcrglloh Perlc daa l.Gtuanhr.nggra,
1. UNIT KEzuA

2. TUGAS POKOK

: Sub Bagian Tata Usaha

: Melakssnakan penl rsunan bahan, menyediakan,
memelihara, menjaga dan melaporkan pelal<saraa.n tugas
sesuai dengan proeedur dan ketentuan yang berlaku
untuk kel,ancaran pelaksaaaan tugas.

3. RINCIAN TUGAS :

a) menyiapkan baha$ penjrusunan rencana progialt kerja Bagian Tata
Usaha;

b) menyediakan segala kebutuhaa drlaa u11salr kerumahtanggaan, sa.rana
dan prasarana, serta perlengkapan kantor sebagai pendukung pelaksanaan
tugas;

c) melakukan peoeliharaan/perawatan lingkutgan kantor, kendaraan,
sarana dan prasarana,serta asset lainnya sesuai petunjuk pimpiran;

d) mefljaga ketertiban, keindahan dan keananan kantor agar tercipta
suas€na yang kondusif;

e) mencatat dan tuedbuat daftai rincian kerusakan bagian bangunan dan
halaman kantor s€rta fasilitaa didalamlya dan melaporkannya kepada
atasan langsung (Kepa]a Bagian Tata Usaha);

4 membuat nota perltrirltaan p€nggantian barang rusak untuk hetldapatkan
baiang bar"u agar segera digunakan kembali;

g) melaporkan pelalsanaan dan hasil kegiatar kepada pimpinan sebagai
pertatrggungiawaban; dan

h) melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperiotahkan oleh piopiDan
baik lisan oaupun tulisan untuk kelahcaran pelaksanan tugas.

f. Op€rator Komputor
1. UNIT KERJA : Sub Bagian Tata Usaha

2. TUGAS POKOK : Mempelajari konsep naskah dioas, mengetik darr merawat
komputeragar siap pakai glna kelancar:an pelaksanaan
tugas.

3. RINCIAN TUGAS :

a) mempelajari dan menjabaikan petunjuk, disposisi atasan guna pedoman
dala$ pelaksanaarr tugas;

b) mempelajari petunjuk pelaksaraan dan petunjuk teknis pengoperasian
komputer serta pedoman tata naskah dinas;

c) meneriEa dan mempelajari konsep naskal dari atasan yang akan diketik
agar terhindar dari kesa.laharr;

d) menSetik koBs€p naskah dinaa seauai keteotuan Pedotnan Tata Naskah
Dinas;

e) EeEobaca dan Eencocokan hasil ketikan dengan konsep agar terhirtdar dar:i
kesalalan ketik:

f) menyera}kan hasil ketilan kepada atas€n untuk segera diperiksa;

g) demperbaiki kembali hasil ketikan seauai petunjuk dan arahan atasan;

h) merawat mesirt koftputer, memperbaiki kerusakaa kecil agar selalu siap
pakai guna kelancara, pelaksanaaD tugas;

, aenyiapkan bahan konsep naskah dinas yang akan diketik;
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) melaporkan pela&sanaan tugas kepada atasan baik secar.a lisan maupun

k) roeraterikaa :*.i d"" petilnbangaa kqrada atasan baik €ecara iisa,}maupun tertulis sabFg.i balDn peru;""""i"Uii.t"""ia'"ri*
l) melakukan tugas kedinasen lain yang diperintahkan oleh atasan sesuaibidang tugas.

g. Peratauaha Liporrr Keu-ng. n
1. UNTIKER.IA : Sub Bagian Tata Usaha
2. TUGAS POKOK : Meopelajari, pedoman dan petunjuk sesuai prosedur,tIlenguEpulkalx, Bem€riksa data dan atau bahanpencatatan- akuntansi terkait pelaksanaan prograE,kegiat€, dan anggaran, meoganalisis, menyusun kegiatanberdasar.ken.,data., _"rr""t"i p."k"_b.d;, Daengolal.

6erta Eenyajikan data sebagai bahan penyuiunan lap-oranRealisasi Anggaran menggunakart liptiti*i Seffa a.r,
SAppAW, sehingga tercipta laporan Keuangan dan Neracaakuntarsi yang tertib, -aemadai - dan aapai
dipertanggungiawabkan.

3. RINCIAN TUGAS :

a) mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai prosedur yang berlaku dalaErangka pencatatqn akulttansi Grkait petak;aa$ p-g.";, k gi"t"r, d"rranggaian dan peturusuDan fo,rmat laporan keuangan-sehingga terwujud
tertib administrasi p€rtcatatan dan pelaporan pengguiaaa keu.igur, ,r.go";

b) melakukan pencatat n akuntansi
anggaran, dafl neraca akuntarsi;

untuk Eenget€hui jumlah realisasi

c) roetlyiepan arsip SPM agar tersedia dokurBen perta$ggungiawaban kegiatan
badan;

d) melakukan proses rekonsiliasi ke instansi terkait sehingga tersedia data J,€ng
akurat mengenai pers€ntase realisasi anggaian;

e) oenyusun konsep Laporan Keuangan dan melakukan konsolidasi laporan
baik di Ti$gkat Satker oaupun di Tingkat Kabupaten; dai,

f) melaksanakaa tugas kedinasan lain yang dip€rintalkan oleh piapinan baik
lisat Eaupun tulisan.

h. Fongapttast Program
1. UMT KERIA : Sub Bagian Tata Usaha

2. TUGAS POKOK : Meaerirna dan mempelajari, serta mengaplikasikan
program keda sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku.

3. Rincianl\gas :

a) menerikoa dan memeriksa objek kerja sesuai denga! prosedur dan
ketentuan yang berlaku, untuk diproses lebih lanjut;

b) meEpelajari objek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, untuk Eencapai hasil yang diharapkaa;

c) menata objek keda sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,
untuk mencapai hasil yang dihaiapkan;

d) loengkonsultasikan kendala proses penataan progranc/objek ke{a sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil yang
diharapkan;

e) mengevaluasi pela-ksanasn penataart objek kerja dengaa cara
membandingkart antara rencana dengan delrgan pelaks€naan penataan
objek kerja sebagai bahan perbaiksn selanjutaya;
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0 Eembuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan terhadap atassn;
g) melalsanakan tugas kedinasan lain yang diperitahkan oleh pi4pinan.

l.Pcngtavcaterlr BrnnA dr! ATK
: Sub Bagian Tata Usaha
: Menerima,membaca, rnencatat, Eenyitapan, menyalurkan,
3*grT", dan urempertanggungiawaUtaapemJaian
oarang- baraDg lnventaris

1. UNIT KER'A
2. TUGAS POKOK

3. RINCIAN TUGAS :

a) melaksanakan disposisi pimpinarr agai pelaksanaan tugas berjatan sesuaidengan arahai. pinxpinan;

b) meneriDa, membaca, memberikan tanda terima dan mengagenda suratPerlengkapan dan Bar.ang;

c) mencatat jenis batang yang dibeli dengan meneliti barang yang ada dan
rltenandatangarri tanda teriEa guna tertib admirtistrasi;

d) mencatat sel3ua barang Eilik daerah yatrg berada d.i masing_masing unit
kerja yang berasal dan ApBD maupun peiolehaa lah yang sah kedalam
Kartu Inventa.ris Barang (KIB) dan l(8ihr Inventaris nuingan gAny, Autu
Inveataris (BI) daa Metakukan pencatatar barang milik daerJ yang
dipeliha.ra/diperbaiki kedalam kartu pemelihar.aan;

e) menyiapkan Laporan Barang peogguna Se&esteran (LBpS) dan Laporarr
Bar:ang Pengguaa Tahunan (LBP-I) serta Iaporan Inventarisasi 5 ltma)
Tahunan kepada pengelola;

i) aenyiapkan usu-latr penghapusaa berang ailik daerah yang rus€l ateutidal dipergunakanlagi;
g) Eenata arsip surat/dokumen Perlengkapan dan Barang sesuai dengan

standart pola kearsipan agar memudahkan pencariar keEbali;
h) melaporkan pela.ksanaan tugas kepada ata8an baik seca_ra lisan maupun

tertulis;

i) memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan baik lisan maupun
tertulis sebagai bahan perurnus€n kebijakan; dan

j) melakukal tugas kedinasan lain yang diperintahkanoleh atasan sesuai
bidang tugas.

J. Petugr. PGEburt d.ftar Gajf
1. UNIT KEzuA : Sub Bagian Tata Usaha

2. TUCAS POKOK :MeBbuat kon€ep dan oenyispan daftar gaji pegawai eerta
menyusun surat pertanggungiawaban sebagai bahan
laporan sesuai potunjuk pimpinanagar ter$'ujud tertib
administrasi pada Sub Bagian Keuangan;

3. RINCIAN TUGAS :

a) menguopulkan, merneriksa data pegawai pada catatan dassr d6ftar gaji
pegawai darr mel1perbaiki apabila ada perubahan data kepegawaiannya.
sebagai bahan penghitungan gaji pegawai:

b) merabuat da.ftar gaji pokok pegawai dan tunjangart serta kekuralgan gaji;

c) membuat dan mengetik konsep surat keputusan pemberhentian
pembayeran gaji berdasarkan perintah pimpinan;

d) menyerahkan daftai gaji pokok pegawai dan tunjangan serta kekurangan
gaji kepada Bendaha.ra Pengeluaran sebagai bahan peobuatan surat
p€rmintaar! peobayaran;

e) Eelaporkan pelalsanaan dan hasil kegiata$ kepada piEpinan sebagai
pertanggungiawaban;dan
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0 melaksanakan tugas kedinasarfain yang diperintahkan oleh piapinan baik
lisan maupur! tertulis untuk kelanca.ran pelaksarraan tugas;

L Vcriilrtor Pertargguagrawabaa Pehtsansa! A.nggrra!
l. UNIT KER.IA : Sub Bagian Tata Usaha

2. TUGAS POKOK : Menedma, oelreliti, ttemproses surat p€rmintaan
peGbayaran (SPP), menerima kelengkapao persyamtan
tagiharl pembayaran belaoja, menqhiEpun dan menyusun
bahan pertanggundawaban keuangan dinas.

3. RINCIAN TUGAS :

a) menerima surat p€rBintaarr pembayaran (SPP);

b) deneliti kelengkapan surat perEintaan pembayaran (SPB;

c) memprqses surat permintaan pembeyararl {SPP) yang diajukan bendahara;

d) menerirra kelengkapan p€rsyaratan tagihart p€Bbayaran belanja;

e) meneliti/menguji kelengkapan persyaratan tagihan peobayaran belan ja;

0 deDghiapun dan oenyusun balan pertanggunda*aban keuangan dinas;
g) melaporan hasil pelalGanaan tugas kepada atasa,rj dan

h) melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpin€n.

l. Ca'tala
1. UNIT KER.IA : Sub Bagian Tata Usaha

2. TUGAS POKOI( : Meeeri.Dqa dan memeriksa kelengkapan surat, naskah dan
dokumen yarrg akan didistribusikaa lingkup Kantor
Satuan Polisi PaEong haja.

3. RINCIAN TUGAS :

a. Menerima dan mencatat surat, naskah dan dokumen yang masuk untuk
disadpaikan sesuai alarnat yang dituju;

b. Mencatat dan mengaSetldalGn surat, naakah dan dokuoen ke da.lala buku
ekspedisi untuk bukti peneriEaan;

c. Meadistribusika! surat, naskah dan dokuraen sesuai dengan alal3at
tduan;

d. Melaporkan pelalsanaan da, hasil &egiatan kepada pimpinan sebagai
pertanggungjawaban;

e. Melaksana.kan tugas kedinasanlain yang diperintah&an oleh pimpinan baik
lisan maupun tertulis untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

m. Pcngcmudl
1. UNIT KEzuA : Sub Bagian Tata Usaha

2. TUGAS POKOK : Melakukar pemeriksaan, perawatan/pemeliha-raarr
kendaraafl dalas rangka keamana$ kendaraan, serta
mengenda.rai kendaraan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

3. RINCIAN TUGAS :

a) deEeriksa Kelengkapart Kendararn;

b) menyiapkan sdana da$ prasarana perawatan/pemeliharaan kenda.raan;

c) mencatat daftar kebutuhan perawatan kendaraan secara berkala dan rutin
agar kegiatan operasional kantor dapat berja.lan dengatt lancar;

d) mengeoudikan kendaraaa guna menuijang pelalsanaan operasional dan
pimpinan;
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e) Delaporkan pelaksanaar dan hasit kegiatan kepada pimpinan sebagai
pertanggungjawaban; dan

0 Drelaksar:rakal2 tugas kedinasan lain yaag dipeiintaltan oleh pirapinan baik
lisan oaupun tertulis untuk kelancarart pelaksaaaan tugas. '

n. PclS.drohlrtraal Fetcrela- Ibnnd.rag-Uua.-g.- pqsral
1. UNIT KER.IA

2. TUGAS POKOK

: Seksi Penegakan Perundang-Undangan Daerah

: Menerima, Eencatat serta Eenyimpan suaat dan dokumen
sesuai dengan prosedur daa keteatuaa yaag berlaku
sehinggapelaksa-naan tugas diseksi penegakan pe.undang-
undanga! daerah berjalan lancar dan tertata dengan terti_-b
dal rapi.

3. RINCIAN TUGAS

a). laela.ksanal<an pengadainistrasian surat masuk agari terwujud tert_ib
adhirristrasi persuratan;

b). Melalsanakan pengadministrasian surat keluar agar terwujud tertib
administrasi persurat n;

c). Eelaksanakan penggandaan, pengdistribusian dan
surat/dokuaen seksi penegaka, perurdang-uadaDgan
pelaksaraan tugas berjalar lancar, tertib dan rapi;

penyirlpanan
sehingga

d). mengetik data/dokuEen seksi penegakan perundang-undangaa daerah
agar tersedia dokumen yang siap diolah lebih lanjut sesuai a.rahan
piopinan;

e). Melayani dan lremastikan ketersediaan kebutuhan lainnya pada seksi
penegakan perundang-undangan daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksalarn tugas kepada piEpinan sebagai bentuk
pertanggungiawaban:

g). oelaksanakan tugas kedinasan Iain yang diperintalkan oleh piopinan
baik lisan aaupun tulisan.

o. Petrrg$ Pclryuluh8 d.8 PGEbt!..!
1- UNIT KER^IA : Seksi Penega.ksrr Perundang-Ultd.sngan Daerah

2. TUGAS POKOK : Mengumpulkan da'l memeriksa bahan, mengklasifikasi,
mengkaji dan menganalisis, memproses bahal, men5rusun
jadwal, melaks€nakan, roengidenrifikesi dan melaporkan
pelaksanaan kegiatan terkait pada seksi penegal€n
perundang-undangan daerah.

3 RINCIAN TUGAS :

a) Eeagumpulkan dan memeriksa bahan, pedoman dan petunjuk
penJrusuran re/lcan pro$ratu kegiatan Pada seksi Penegak peruadang-
undangaa daerah untuk kelengkapan dalaro pelaksanaan tugas;

b) mengklasifikasikan bahar! penJrusunan kebijaka! penyuluhan dan
pembinaan berdasarkan jenis kegiatan;

c) mengkaji dan Eenganalisis bahan penyrluhan dan pembinaa! terkait
IreEbuata, Eodul agar Deadapatkan hasil yang maksima.l;

d) menyusun jadwal kegiatan program peny.rluhan dan pembinaan baik
ditingkat provinsi maupun kabupaten untuk kelartca.ran kegiatan;

e) Eembantu atasan dalam pelaksanakan kegiatan pen)'duhan dan
perabinaan aga.r berjalan lanca.r;

4 aeacatat p€rkerDba.ngan kegiatai tetkait Penyuluhan dan pembinaan
sebaAai belttuk pengawasa[ terhadap jalamya kegiatan;
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g) Eengidentifikasi permasalahan yang ada terkait kegiatan penyuluhan dan
peEbinaan untuk peningkatan kualitas p€la_ksanaan kegiatan;

h) aen5rusu, kons€p pengolahan, peEbuatan dan peDyajian laporsn terkait
kegiat n penyuluhan dan peobinaan untuk Eemelruhi kelengkapan
dokuEe!u

i) melaporkan pelaksaraan dan hasil kegiatan kepada pimpinan sebagai
pertanggungiawaban;

j) melaksanaka, tugas kedinasan lain yarg diperintal*arl oteh pi&pinan,
baik lisarr maupun tulisan untuk kelanca.ran pelaksanarn tugas.

p. Pstlrg8r Pcleglfan Perudalg-urdrogrtr DaGratr

1. UNIT KER.TA : Seksi Penegakan Perundang-Undangan Daerah

2. TUGAS POKOK : Mengumpulkan dar memeriksa bahan, mengklasifikasi,
Eengkaji dan oeagalalisis, Etetaproses bahai, loenJrusun
jadc/al, oelalsanakan, Eengidentifikasi, da! melaporkan
pelaksanaan kegiat n terkait kegiatan di seksi penegal<arr
perundang undangan daerah.

3. RINCIAN TUGAS :

a) aenguDpulkan dan raemeriksa balan. Pedoman dan petunjuk
pen)rusunan rertcana program kegiatan seksi penegakan perundang-
undangan daerah untuk kelengkapan dalaE pela-Lsanarn kegiatan;

b) mengldasitrkasikan bahar penJusunan kebiiakan sekai penegakan
pemndang-undangan daerah sesuai jenis kegiatan;

c) mengkaji dan raenganalisis bahan seksi penegakan pei:undang-urdangarl
daerah terkait pembuat modul agar mendapatkal hasil 1'ang mal<simal;

d) men),usun jadq,al kegiatan program seksi penegakan pemndang-
undangan daerah, baik ditingkat provinsi maupun kabupaten untuk
kelanca.ran kegiatan;

e) lrle,Ibantu atasa, dalaD pelalsanaan kegiata! seksi peaegakarr
perundang-uadargad daerah agar pelaksanaan kegiatan berjalan lancar;

0 mencatat p€rkembangan kegiata! terkait 8€ksi ponegakan penrndang-
undangan daerah sebagai bentuk pengawassn terhadap jalannya kegiatan;

g) mengidentifikasi permasalahan yang ada terkait kegiatan seksi penegalGn
perundang-undangan daeraltuntuk p€ningkatan kualitas pelaksanaan
kegiatan;

h) menyusun konsep pengolahan, pembuatan dan penyqiian laporan terkalt
kegiatan seksi penegakan perundang-undangan daeral untuk memenuhi
kelengkapan dokumen;

i) melaporkan pelaksanaa, dan hosil kegiaten kepada pimpinan sebagai
pertanggungiawaban;

j) melaporkan tugas kedinasatt lain yang diperintahkan oleh piopinan, baik
lisan maupun tulisan untuk kelanca.ran pelaksanaan tugaa.

q. PGtuSr. Opcrast daD Psrlgcnd'rl.n
1. UNIT KEzuA : Seksi Ketertiban UEum dan KetentraEan Masyalakat

2. TUGAS POKOK : Mengumpulkan dan aemeriksa bahao, mengklasifikasi,
oenglaji dan oenganalisis, uremproses bahan, men5usurt
jadwal, melaksanalon, mengidentifikasi, darr melaporkan
pelaksaiaaa kegiatan terkait kegiatan di seksi ketertibat
urur! dan keteDtra.lDaD masyataLat.

3. RINCIAN TUGAS :
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a) Eengumpulkan dan memeriksa bahan, pedomsn darr petunjuk pen)'usunan
rencana prog:am, kegiatan Seksi Ketertiban Umum dan Ketentraman
Masyarakat;

b) mengklasifikasikan bahan penJrusunan kebijakan seksi ketertiban uEum
dan ketentraman loasyaralat sesuai jenis kegiatan;

c) mengkaji dan oenganalisis bahan seksi ketertiban umuro dal ketent :aman
maayarakat terkait pembuatart modul aga.r mendapatka[ hasit yang
maksihal;

d) menSrusun jadwal kegiatan prograr! seksi ketertiban umum da4
ketentraman masya.rakat baik di tingkat propinsi maupuD kabupaten untuk
kelancaran kegiatan;

e) membantu atasan dalarr pelaksanaan kegiatan aeksi ketertibart urDum d€n
ketenkaman masyarakat agar pelaksanaai kegiata.lr berjalan lancar;

0 ,rencatat perkembangan kegiatan terkait seksi ketertiban uroura dan
ketentraEan maayarakat sebagai bentuk pengawasan terhadap jalamya
kegiataa;

g) mengide{rtifikasi permasalahan yang ada terkait kegiatan seksi ketertiban
umum dan ketentraroan masya.ralat untuk peningkatan kualitas
pelaksana.an kegiatan;

h) menyusun konsep pengolalan, pembuatan daj! penyajian laporan terkait
kegiatan seksi ketertiban umum dan ketentraman masya.lakat untuk
meEenuhi kelengkapan dokumen;

i) melaporkan pelaksanaan dart hasil kegiatan kepada piopinan sebagai
pertangguDgia{raban; dan

j) Eelal<sanakan tugas kediaasan lain yang diFrintalkan oleh pimpinan baik
lisan loaupun tulisan untuk kelancaran pelaksanan tugas.

r. Pcagrd.EtlLtrral KstertibE UEUD dan KctcntraEa! alFratat
1. UMT KER,JA : Seksi Ketertiban Umum da't Ketenfaman Masyarakat

2. TUGAS POKOK : Menerirna, mencatat serta menyimpan surat dan dokumen
sesuai dengan prosedui datr ketetttuan yang berlaku
sehingga p€lakeanaan tugas di S€ksi Ketertiban Umum
dan Ketentrama! Masyaralat berjalan laacar dan tertata
dengan tertib dari rapi.

3. RINCIAN TUGAS :

a) Eela.Lsatta-kan peagadarinistr'asian surat aasuk agar. terwujud tertib
admiristrasi Persuratan;

b) melaksanakan pengad.mirisuasian surat keluai agal terwujud tertib
ad.airlist'asi Persuratan;

c)meLaksanaLan penggandaan, pendistiibusian dan penyimpanan
surat/doku@en Seksi Ketertiban Umua da, Keteatra.man Masyarakat
sehingga pelaksanaart tugas di Seksi Pengamanan dai Operasi berjalan
lancar, tertib dan rapi:

d) mengetik data/dokuoen Seksi Ketertibal Umuo dan Ketentraman
Masyarakat agar tersedia dokumen yang siap diolah lebih lanjut sesuai

arahan pimpinan;

e) melayani dan Eemastikan ketersediaan kebutuhan lainnya di Seksi
Ketertiban Urnum dan Ketentraman Masyarakat;

0 oelaporkan ha8il pelaksanaa$ tugas kepada pi&pinan sebagei b'entuk
pertanggundawaban;

g) @elaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pirmpinan baik
lisan mauPun tulisan..
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s. Pctuga! KcrJasa.ma

l. UMT KER.IA : Seksi Ketertiban UErum dan KetentraEan Masyarakat.

2. TUCAS POKOK : mengumpulkan dan memeriksa bahan, mengklasifikasi,
mengkaji dan menganalisis, memproses bahan. MenJrusun
jadw€l, melaksanalen, mengide[tifikasi dan melaporkan
pelaksanaan kegiat€n terkait dengan kegiatan di seksi
ketertiban umum dan ketentraman masya.ral€t.

3. RINCIAN TUGAS ;

a) Eeugumpulkan da.rr memeriksa bahan, pedoman dan petunjuk
pearj/usunan rencana prograin kegiatan seksi ketertiban umurE darl
ketentraaar! masyarakat untuk keleugkapa! dalam pelaksanaan
kegiatan;

b) raeagklasifikasikan bshan peayusunaa kebliaka'r seksi ketertiben
umuE dan ketentraman masya-rakat sesuai jenis kegiatan:

c) meagkaji dan menganalisis bahan seksi ketertiban umum dan
ketentxaaan masya.rakat terkait pembuatan 6odul agai oendapatkaa
hasil yang maksimal;

d) menJarsun jadwal kegiatan prograrrseksi ketetibaa umuln darr
ketentraman masyaral(at baik ditingkat provinsi maupun kabupaten
untuk kelancaran kegiatan;

e) membantu atasan dslam pelaksanaan kegiatan seksi ketertiban umuE
dan ketentraman masya.rakat agar pelaksanaan kegiatan berjalat
lancar;

0 mearcatat p€rkembangan kegiatan te.kait seksi ketertiban umum dan
ketentr:aman masyaratat sebagai b€ntuk pengawasan terhadap
jalannya kegiatafl;

g) mengidentitrkasi permasalahaa yalrg ada terkait kegiatan seksi
ketertiban umum dan ketentrarna.u oasyarakat untuk peoingkatarl
kualitas pelaksanaan kegiatan;

h) menyusun konsep peagolahan, peEbuatan dan penyajian laporan
terkait kegiata! seksi ketertiban umum dEm ketentraoan masyarakat
untuk meftenuhi kelengkapal dokumen;

i) Eaelaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada pimpinan sebagai
pertanggungjawaban;

j) Eelal<sanakan tugas kedinasan lain yang diperintah.kan oleh
pimpinan,baik lisan o,aupun tulisan untuk kelaoca-ian pelaksanaan
tugas.

t. Potug8. TeL-l. Futgrto!.I
1. UMT KERJA : Seksi PengeEbangan Kapasitas

2. TUCAS POKOK : menguBpulkan dan nemeriksa bahan, merigklasifikasi,
mengkaji dan menganaliais, meoproaes bahan, men5rusun
jadwal, melaksanalan, mengidentifikasi dan melaporkan
pelaksanaan kegiatan pada seksi pengernbangan
kapasitas.

3. RINCIAN TUCAS :

a) menguilpulkan dan memeriksa bahan, pedomaa dan petunjuk
penJausunaut rencana prograrD kegiatan seksi pengembangan kapasitas
untuk kelengkapan dalao pelaksanaan kegiatan;

b) mengklasifkasikan bahan penJrusunan kebijaksn seksi pengembangan
kapasitss masyaraLat sesuai jenis kegiatar;

c) Eengkaji dan rhenganalisis bahan seksi pengernbangan kapasitas
terkait pembuatan Eodul aga.r mendapatkan hasil yang Ea.ksimal;
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d) menyusua jadwal kegiatan program seksi pengembangan kapasitas
baik ditingkat provinsi tuaupun kabupaten untuk kelancaian kegiatan;

e) raembantu atasa, daler- pelaksaaaan kegiatan seksi pengerxbangafl
kapasitas agar pelaksanaah kegiatan berjalan lancai;

f) mencatat perkembangan kegiatan terkait seksi pengembangan
kapasitas sebagai bentuk pengawasan terhadap jalannya kegiatan;

g) mengidentifikasi permasala}tan yang ada terkait kegiatan seksi
perrgeabangan kaPasites untuk peairgkatan kualitas pelaksanaan
kegiatan;

h) menyusun konsep pengolahan, pembuatao dan penyajiaa laporan
terkait kegiatan seksi pengembangan kapasitas masyaiakat untuk
memenuhi kelengkapan dokumen;

i) melaportan pelaksqnaa, dan hasil kegiatan kepada piapinaa seb.gai
pertanggundawaba!;

j) melaksanalGn tugas kedinasan lain yang diperintal*an oleh
pimpinan,baik lisan oaupun tuLisan untuk kelancaran pelsksanaa!
tugas.

r. Pcngrdolnt t .rl P.lgcDb.ng.n frDe.ttrs
1. UNIT KER.TA : Seksi Pengembangan lkpasitas
2. TUCAS POKOK : nlelteri8ra, fiE.rcatat serta. rrletlyiapan surat dan dokumen

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku
sehingga pelaksanaan tugas pada seksi pengembangan
kapasitas be{alal lancar dan tertata dengan ter:tib dart
rapi.

3. RINCIAN TUGAS :

a) melaksanakan pengadrinistrasian aurat masuk agar ter$ujud tertib
adainisEasi persuratan;

b) oelaksanakan pengadninistrasian sunat keluar agar. ten'ujud tertib
admirdstraei persuratan;

cloelalsanalan penggandaan, pendistribusian da.n penyiEpanan
surat/dokumen Seksi pengembangarr kapasitas sehingga pelaksanaan
tugas di Seksi peogeEbangan kapasitas agar be{alan lancar, tertib dan
rapi;

d) mengetik data/dokumen Seksi pengembangsn kapasitas agat teraedia
dokumen yang siap diolah lebih lanjut sesuai a.raian pimpinan;

e) oelayani dan memastikan ketersediaan kebutuhan lainnya di Seksi
pengenbanga[ kapasitas;

fl melaporkan hasil pelalsanaan tuga8 kepada piopinan sebagai bentuk
pertanggungiawaban;

g) melaksanslan tugas kedinasan lain yang diperirtaikan oleh pirnpinan baik
lisan Baupun tulisan.

v. P.tugrs Pel.tlhr! D.5ar

1. UNIT KERJA : Seksi Pengembangan Kapasitas

2. TUGAS POKOK : mengumpulkan dan memeriksa bahan, mengklasifikasi,
mengkqji dan mengalaligis, lllempros€a bahan, menlrusun
jadwal, melaksanakan, mengidentifkasi dan oelaporkan
pelaksanaan kegiatan pada seksi pengembangan
kapasitas.

3. RINCIAN TUCAS :
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a) mengumpulkaa dan oemeriksa bahan, pedoEan dan petunjuk
penyusunan rencana prograrn kegiatan seksi pengembanSan kapasitas
untuk keleDgkapan dalam pelakssna.an kegiatan;

b) mengklasifikasikan bahan penyusunan kebtakan sekai pengeiibangan
kapasitas masya.akat sesuai jenis kegiatan;

c) mengkaji dao mengatralisis bahan seksi 6rngembangan kapasitas
terkait Iredbuatan Eodul agar mendapatkan hasil yang maksimal;

d) menyusun jadwal kegiatan program seksi pengembangan kapasitas
baik ditingkat provinsi maupun kabupaten untuk kelanca.ran kegiatan;

e) membantu atasan dala.rn pelaks€naan kegiatan seksi pengembangan
kapasitas agsr pelaksa.rlaan kegiatan berjalan lsncar;

0 mencatat perkembangan kegiatan terkait seksi pengeobangan
kapasitas sebagai bentuk pengawasan terhadap jalainya kegiata.ir;

g) dengidentifikasi permasalahan yang ada terkait kegiatan seksi
pengembangan kapasitas untuk peningkatan kualitas pelal(sanaa.Ir
kegiatan;

h) menyusun konsep pengolahan, peEbuatan dan penyajial laporan
terkait kegiatan seksi pengembangan kapasitas masyaralat untuk
memenuhi kelengkapan dokuEen;

i) loelaporkan p€lalsanaan dan hasil kegiatan kepada pimpinan sebagai
pert€nggungiawaban;

j) Belqksanaka$ tugas kedinasan lain yarg diperintahkan oleh
piopinan,baik lisan maupun tulisan untuk kelancaian pelalsanaarr
tugaa.

s. PetEgar &flra da! Psaarlatta

L UNff KER-IA : Seksi Sarana dan Prasarana

2. TUGAS POKOK : mengumpulkan dan tuemerikaa bahan, mengklasitrkasi,
mengkaji dan menganalisis, meEp.oses bahar, menyusun
jadwal, melaksanakar, oengidentfikasi dan melaporkan
pelalsaDaan kegiatan pada seksi sarana dan prasarana.

3. RINCIAN TUGAS :

a) meogumpulksn dan mede.iksa bahan, pedomsn dan petunjuk
penJ tsunai rencana program kegiatajl seksi pengembaagan kapasitas
untuk kelengkapa.n dalam peLaksanaan kegietan;

b) Eengklasitrkasikan bahan pen,.usunan keblialan s€ksi pengedbangan
kapasitas masyaralat sesuai jenis kegiatan;

c) rBengkaji dan menganalisie bahan eekei pengembangan kapasitas
terkait pembuatan modut agar mendapattan hasil yang maksimal;

d) Doelyusun jadwal kegiataa progra$ seksi pengeobangaa kapasitas
baik ditingkat provinsi maupun kabupaten untuk kelancara! kegiatan;

e) membantu atasan dalah pelaksanaan kegiatan seksi pengedbangan
kapasitas agar pelakBanaan kegiatan berjalan la$car;

0 Eencatat perkembaagaa kegiatan terkait seksi pengembangarr
kapasitas sebagai bentuk pengawasan terhadap jalannya kegiatan;

g) Eengideotifikasi peraasalahan yarg ada terkait kegiat8n seksi
pengeEbalgan kapasitas untuk peningkatan kualitas pelsLsanaan
kegiatan;

h) menJrusun kons€p pengolahan, petubuatan dan penyajian laporan
terkait kegiatan seksi pengembanSan kapasitas Drasyarakat untuk
memenuhi kelengkapan dokumen:
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1) Ilrelaporkan

k€dinasan lain
tugas tulisan un

lisan maupun

da$ hasil kegiatsD kepada pi'!p;161 sebaSar

.l,If",##H'ffi*"'*j)

tugas

,.. PclgrdBt'tttr"t
1. UNIT KERJA

2. TUGAS POKOK

aelat<sanakan
pidPinafl 'balr<

setala d'! Prgra.raas

*ffi'"q";F':ffi
darr rapr'

3. RtNcnN TUGAS , iud tertib" 
",'-ii","*"t 

pengadoinistiesian surat Easuk agar terwu:

adoinist-rasi P€rsuratan ;

bl IBelaksanakan pengadministrasian surat keluar agar terwujud tertib

addirristrasi Persuratan:

c)melakseneL' penggandaan' pendistribusiaa dan penyilopanan

s,rrat/dokuden s"tS "ttt"" ?'ln pl"tttrr" "tf 
i"ee" p€laksanaan tugas di

::ff;;-;;;'a"' op""*i uttaan lancar' tertib dan rapi;

seksi sarana dan prasarana agar tersedia
Iebih lanjut sesuai arahan pimpinan;

e) aelayani dan memasdlan ketersediaan kebutuhan lainnya di seksisala'a
dan prasarana;

f) melapo.kan hasil petaksaaaan tugas kepada pirapinan sebagai bentuk
pertaflggundawaban;

g).melaksanakan tugas kedinasan lain yarlg diperinta}kan oleh pimpinan baik
lisan aauputr tulisan.

y. Pctuga. Btr. Sqtuar! Perlhalrnga.! Xsryaralat
1. UNIT KERJA : Seksi Perlindungan Masyarakat

2. TUGAS PoKoK : mengumpulksn dan meEeriksa ba}an, mengklasifikasi,
meogkaji dan mengala.lisis, memproses bahan, menyusun
jadwal, melaksanakart, mengidentitrkasi dan Belaporkan
pelalsanaart kegiatan pada seksi perlitdungar
masyarakat.

3. RINCIAN TUGAS :

a) menguopulkan dan memeriksa bahaa, pedoman dan petunjuk
penlrusuaan rerrca'ta program kegiatan seksi perlindungan nrasya.ra.kat
untuk keleagkapan d,l.m p€laksarlaan kegiatan;

b) mengklasifkasikal bahan penJrusunan kebijakan seksi perlindungan
masyarakat masyarakat sesuai jenis kegiata!;

c) mengkaji dan menganalisis bahan seksi perlindungan masyarakat
terkait peabuatan aodul aga, aendapatkan hasil yang maksiraal;

d) menlmsun jadwal kegiatan program seksi perlindungan masyarakat
baik ditingkat provinsi Eaupun kabupaten untuk kelanca.ran kegiatan;

e) membantu atasa. dalam pelalsanaan kegiatan seksi pe.lindungan
masyarakat agar pelalsanaan kegiatan berjalan larca.r;

0 meacatat perkembangan kegiatan terkait seksi perlindungan
masyarakat sebagai bentuk pengawasan terhadap jalannya ke8iatan;

dl mengetik data/dokumen
dokuden yarrg siap diolah
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sl mensidentifrkasi permasalahan yang ada terkait kegiatan seksi
'' p".riia""g"o oasyarakat untuk peningkatan kualitas pelaksanaan

kegiatan;

h) oenlrusun konsep pengolahal, peEbuatan dan penyajian laporan
' i".t iit t"gi"tat seks pe.finduttgal masyar:akat masyaralat untuk

memenuhi kelengkaPan dokumen;

i) melaporkaa pelaks€naan dan hasil kegiatar kepada pispinan sebagai
pertanggungiawaban;

j) melaLsanala, tugas kedinasan lai'd yaig diperintahkan oleh

pimpinan,baik lisan maupun tulisan untuk kelancaJan pelaksanaan
tugas.

z. Petugrr Btaa Potelat Uaryatalt
1. UNIT KERJA : Seksi Perlindungan Masyarakat

2. TUGAS PoKOK : mengumpulkan dar! meoeriksa bahan, mengklasifikasi,
mengkaji dan menganalisis, memproses bahan,
@enyusun jadwal, melal{sarak-an, meogidentifkasi dan
melaporkan pelaksanaan kegiatan pada seksi
perlindungan masyarakat.

3. RINCIAN TUGAS :

a) tueflgumpulkan dan memeriksa bahan, pedoman dan petunjuk
penyusunan rencana prograsr kegiatan seksi perlindungan masyarakat
untuk kelengkapan dalam pelaksanarn kegiatan;

b) mengklasi.fikasikan bahan peryusunan kebijakan seksi I,erlindungan
masyara.kat aasyarakat sesuai jenis kegiatan;

c) mengkaji dan menganalisis bahar seksi perlindungan dasyar:akat
terkait pembuatan Eodul agar mendapatkan hasil yang ma-Lsimal;

d) menl,usun jadwal kegiatan prog:ara seksi perlindungan masyarakat
baik ditingkat provinsi maupun kabupaten untuk kelanca-ran kegiatan;

e) rlerl.ba,rtu atasarr dala& pelaksara& kegiatan seksi perlindungan
masyara.kat agar pelaksanaan kegiatan berjalan lancar;

f) mencatat perkembangan kegiatan terkait seksi perlindungan
masyarakat sebagai bentuk pengas/aaan terhadap jalannya kegiatan;

g) mengidentifikasi permasalahaa yang ada terkait kegiatan seksi
perlindungan rnasyar.akat uDtuk peniagkata, kualitas pelalsanaan
kegiatan;

h) menlrusun konsep p€ngolaha!, pembuatan dan penyajian laporan
terkait kegiatan seksi perlindungan masyaralat masyarakat untuk
meoeouhi kelenglapan dokumen;

i) Eelaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada pirlpinan sebagai
pertanggungiawaban;

j) melatsalalan tugas ke4inasa! tain yarrc dipanntahkan oleh
pimpinan,baik lisaa maupun tulisan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas.

UPATI LUWU TIMUR,
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