
orgarusasr, tugas dan fungsi serta tata kerja 

Sekretariat Daerah Kola Magelang perlu diubah; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 

dimaksud dalam huruf a dan huruf b perlu 

menetapkan Peraturan Walikota tentang Perubahan 

Atas Peraturan Walikota Nomor 27 Tahun 2016 

susunan maka kedudukan, Kabupaten/ Kota, 

a. bahwa kedudukan, susunan orgamsasr, tugas dan 

fungsi serta tata kerja Sekretariat Daerah Kola 

Magelang telah dilaksanakan berdasarkan Peraturan 

Walikota Nomor 27 Tahun 2016 ten tang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tatu 

Kerja Sekretariat Daerah Kota Magelang; 

b. bahwa dengan telah ditetapkannya Peraturan Mentcri 

Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2018 tentang 

Pembentukan Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa Di 

Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi Dan 

WALIKOTA MAGELANG, 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

Menimbang 

. 
SERTA TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAH KOTA MAGELANG 

PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 

NOMOR 1. TA HUN 2019 

TENT ANG 

?ERlIBAHAN ATAS PERATURAN WALIKOTA NOMOR 27 TAHUN 2016 

-:-~. -TANG KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANJSASI, TU GAS DAN FUNG SJ, 

-ALIKOTA ;\1AGELANG 
PROYI-:\SI JA\VA TENGAH 

p 



ndang-Undang Nomor 17 Tahun 1950 tentang 

Pernbenrukan Daerah-daerah Kota Kecil dalam 

Lingkungan Provinsi Jawa Timur, Jawa Tengah dan 

-Jawa Barat; 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 ten Lang 

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038); 

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 I I 

Nomor 82, Tarnbahan Lembaran Negara Rcpublik 

Indonesia Nomor 5234); 

4. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 ten tung 

Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lernbara n 

Negara Republik lndonesiaNomor 5494); 

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) 

sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 

Perubahan Kedua Alas Undang-Undang Nomor 23 

Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah [Lcrnba ra n 

Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5679); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tah un 2916 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nornor 5887); 

ti 

~-_::--.s~ Serra Tata Kerja Sekretariat Daerah Kota 



berikut: 

1. Ketentuan Pasal 3 ayat (3) diubah , dan ditambahkan 1 

(satu) ayat yakni ayat (6a) sehingga berbunyi sebagai 

Pasal I 

Beberapa ketentuan dalam Peraturan Walikota Nomor 27 

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 

Tugas dan Fungsi Sena Tata Kerja Sekretariat Daerah Kola 

Magelang (Berita Daerah Kota Magelang Tahun 2016 omor 

27) diubah sehingga berbunyi sebagai berikut: 

Menetapkan : PERATURAN WALIKOTA TENTANG PERUBAHAN ATAS 

PERATURAN WALIKOTA NOMOR 27 TAHUN 2016 

TENTANG KEDUDU~AN, SUSUNAN ORGANISASI, TU(,AS 

DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAl-l 

KOTA MAGELANG. 

MEMUTUSKAN : 

. ?e:-a11.:an Presiden Nomor 87 Tahun 2014 ientang 

?':"::-2.:::;.:-an Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 12 

Tar.un 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Pe-u~dang-undangan (Lcmbaran Negara Rcpublik 

:..--:conesia Tahun 2014 Nomor 199); 

S. Peraruran Daerah Kota Magelang Nomor 3 Tahun 2016 

teruang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah 

(Lembaran Dacrah Kota Mage Jang Tahun 2016 Nomor 

7, Tambahan Lembaran Daerah Kota Magelang Nomor 

55 ); 

9. Peraturan Walikota Nomor 27 Tahun 2016 tenlang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi 

Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah Kota Magelang 

(Berita Daerah Kota Magelang Tahun 2016 Nomor 31); 

"" - .) - 



angka 2, membawahkan: 

Pasal 3 

s~~e~at Daerah sebagaimana dimaksud dalam 

Pasai 2, terdiri atas: 

_ Se kretaris Daerah; 

b. Asis ten Sekretaris Daerah, terdiri dari : 

1. Asisten Tata Pemerintahan, Organisasi dan 

Hukum; 

2. Asisten Ekonomi, Pembangunan dan 

Kesejahtcraan Rakyat; 

3. Asisten Administrasi. 

c. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Asisten Tata Perner intaha n, Organisasi dan Hukurn 

sebagaimana dimaksud pada ayat ( 1) huruf b angka 

1, membawahkan: 

a. Bagian Tata Pemerintahan, yang membawahkan: 

l. Sub Bagian Pemerintahan Umum; 

2. Sub Bagian Pemerintahan Kecamatan; 

3. Sub Bagian Otonomi Daerah. 

b. Bagian Organisasi, yang membawahkan: 

1. Sub Bagian Kelembagaan dan Analisa Forrnasi 

Jabatan; 

2. Sub Bagian Ketatalaksanaan; 

3. Sub Bagian Reformasi Birokrasi dan 

Pelayanan Publik. 

c. Bagian Hukum, yang membawahkan: 

1. Sub Bagian Perundang-undangan; 

2. Sub Bagian Bantuan Hukum; 

3. Sub Bagian Dokumcntasi llukum. 

(3) Asisten Ekonomi, Pembangunan clan Kescjnhtcruun 

Rakyat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b 



ff 

c... 3.ag.a:1 Perekonomian, yang rnembawahkan: 

Suo Bagian Pemberdayaan Ekonomi; 

2. Sub Bagian Pem binaan dan Pengembangan 

Badan Usaha Milik Daerah; 

3. Sub Bagian Sumber Daya Alam dan 

Lingkungan Hidup. 

b. Bagian Pembangunan, yang membawahkan: 

1. Sub Bagian Pengendalian Administrasi 

Pembangunan; 

2. Sub Bagian Data dan Laporan; 

3. Sub Bagian Pengadaan Barang/.Jasa. 

c. Bagian Kesejahteraan Rakyat, yang 

mernbawahkan: 

l. Sub Bagian Kesejahteraan Sosial; 

2. Sub Bagian Agama dan Pendidikan 

3. Sub Bagian Pemberdayaan Masyarakat 

Kebudayaan Pemuda dan Olahraga 

(4) Asisten Administrasi, sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1) huruf b angka 3, membawahkan: 

a. Bagian Program, Keuangan dan Perlcngkapan, 

yang mem bawah k an: 

1. Sub Bagi an Program; 

2. Sub Bagian Keuangan; 

3. Sub Bagian Perlengkapan. 

b. Bagian Umum, yang membawahkan: 

1. Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan; 

2. Sub Bagian Rumah Tangga; 

3. Sub Bagian Kepegawaian. 

c. Bagian I lubungan Masyaraka t, yang 

membawahkan: 

1. Sub Bagian Publikasi dan Pemberitaan; 

2. Sub Bagian lnformasi dan Dokumentasi; 

3. Sub Bagian Protokol. 

(5) Kelompok Jabatan Fungsional. 



3. Lampiran l dan Lampiran II diubah sehingga berbu nvi 

sebagaimana tercantum dalam Lampiran I dan Lampiran 

II yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Walikota ini. 

Pasal 9A 

Pada saat Peraturan Walikota ini mulai berlaku, Pejabat 

lama melaksanakan iugas scbagaimana diatur dalarn 

Peraturan Walikota ini sampai dengan dilantiknya 

pejabat baru. 

BAB VIIA 

KETENTUAN PERALIHAN 

2. Di antara BAB VII clan BAB VIII disisipkan 1 (satu] bab 

yakni BAB VIIA sehingga berbunyi sebagai berik ut: 

5 3:?~;;;.:-. orgar-isaei Sekretariat Daerah sebagaimana 

::1:-::a.:.Csud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran I, 

yang merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari 

Peraturan Walikota ini. 

6a Ketentuan lebih lanjut mengenai Sub Bagian 

Pengadaan Barang/Jasa sebagaimana dimaksud 

pada ayat (3) huruf b angka 3 diatur dalam Perat ura n 

Walikota tersendiri. 

- 6. 



BERJTA DAERAH KOTA MAGELANG TAHUN 2019 NOMOR 1... 

SUMARTONO 

Pj.SEKRETARIS DAERAH 

KOTA MAGELANG, 

Diundangkan di Magclang 

pada tanggal 3 Janvori io19 

SIGIT WIDYONINDITO 

Ditetapkan di Magelang 
.3 j cm lJQr i 'J.O r9 

oenemparannya dalam Berita Dacrah Kata Magelang. 

dengc1n 1n1 Walikota Peraturan 

. .:..ga: setiap orang mengetahuinya, memerintahkan 

~::.a.::.i:a.:: 'Va.ikota iru mulai berlaku pada tanggal 

Pasal II 

. i . 
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3. RINCIAN TUGAS : 
3. l. merumuskan dan menetapkan Rencana Strategis (Renstra) dan 

Rencana Kerja (Renja) Sckretariat Daerah; 
3.2. merumuskan kebijakan Lcknis Sekretariat Daerah; 
3.3. mengoordinasikan dan mengarahkan pengelolaan keuangan, 

urusan umum, kepegawaian dan barang milik daerah di 
Sekretariat Daerah; 

3.4. mengkoordinasikan dan mengarahkan pelaksanaan tugas d: 
lingkup Sekretariat Daerah; 

3.5. merumuskan kebijakan umum pemerintahan daerah; 
3.6. mengkoordinasikan perumusan kebijakan teknis urusan 

pemerintahan melalui Asisten dan Bagian yang 
membidanginya; 

3.7. rnengoordinasikan pelak sanaan tugas organisaai pcrangkat 
daerah melalui Asisten dan Bagian yang membidanginya; 

3.8. memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kebijakan daerah 
melalui Asisten clan Bagian yang membidanginya; 

3.9. mengoordinasikan penyusunan perencanaan kinerja dan 
anggaran pemerintah daerah; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, 
Sekretaris Daerah mempunyai fungsi : 
a. pengoordinasian penyusunan kebijakan daerah; 
b. pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkai Dacra h ; 
c. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan Dacrah; 
d. pelayanan administratif dan pembinaan aparatur sipil negara 

pada instansi Daerah; 
e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Walikota tcrkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

2. ':'UGAS DA:-1 FU~GSI 
Sek:-etaris daerah mempunyai tugas membantu Walikota dalam 
per.yusunan kebijakan dan pengoordinasian administratif terhadap 
pelaksanaan tugas Perangkat Daerah serta pelayanan adrninistratif. 

SEKRETARIS DAERAH 

?ENJABARAN TUGAS DAN FUNGST 
SEKRETARIAT DAERAH 

?:~:::a .: ~.-=-·~_.-?.._.!~. v~·.-.-=-===o=-." . :..:..G~:.-ANG NO MOR Z TAHUN 2019 
E_;-:- r~ -G ?~-=>:J3 . .! • .:-~.:!_:-- ?SRATURAN WALIKOTA MAGELANG NOMOR 27 
'"'."' . .;.~- ... .: 2'J: 5 -::-:::: .. ·-:-.-.~;G SL'SuNAN ORGANISAST, KEDUDUKAN, TUG AS 
D.-.:~ :::_r_ GS. S~?-:-.-. -;,;-;A KERJA PERANGKAT DAERAH Dl 
:...:. ·c-:ct:~-G .• .: s~~=-=>~.-\~IAT DAERAH DAN STAF AHLI WALIKOTA 

-8- 



-~ .F: -csar a --~- ::e:-.ge~olaan barang milik daerah sesuai 
::=~-=- --~-: ~:-a:_:-a:-! ;,erundang-undangan yang berlaku; 

2 . .:..:.. :=.e:-.5:-::-:::=.r:as:.....:a_-:.. pengelolaan keuangan daerah scsuai 
~:::=:::'..:a:: ~e:-a:t::a.:-. perundang-undangan yang berlaku; 

3.: 2. -::::::-.go:::-c:.:..-:as~an penyusunan laporan pelaksanaan tuga s 
9e:-e:-::-.:c.°:"'a:-., pelaporan kinerja, pelaporan keuangan da n 
?'= a;.::-a:: pe-igelolaan barang milik daerah; 

3 .. o ~.:__::::~·e:e:!gga:akan pelayanan administrasi pemerintahan 
kepaca seluruh organisasi perangkat daerah; 

3.: 4. :::e:a-{.sa::.akan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
ca:1 kegiatan Sekretariat Daerah; 

3 :5 -em::JL1a. mengarahknn dun me ngcvaluasi pclaksuu.um tugc-,s 
bawahan; 

3.16. rnemberikan saran/ pertimbangan kepada Walikota sebagai 
bahan masukan; 

3.17. meiaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 
Walikota. 

-9- 



3. URAIAN TUGAS: 
3.1. mengoordinasikan penyusunan Rencana Strategis (Rcnstra] 

dan Rencana Kerja (Renja) di Bagian Tata Pemerintahan, 
Bagian Organisasi dan Bagian Hukum; 

3.2. mengoordinasikan perumusan kebijakan teknis di Bagian Tata 
Pemerintahan, Bagian Organisasi dan Hukum; 

3.3. mengoordinasikan perumusan kebijakan daerah di bidang Lc:1tc1 
pernerintahan, organisasi dan hukum; 

3.4. rnengoordinasikan pelaksanaan tugas organisasi perangkai 
daerah di bidang pemerintahan umum, pemerintahan 
kecamatan , kerjasama, otonomi daerah, kctentcraman 
ketertiban urn um dan perlindungan masyarakat, 
kependudukan, kesatuan bangsa dan politik, organisasi 
kelernbagaan, analisa formasi jabatan, ketatalaksanaan , 
reformasi birokrasi, pelayanan publik, hukum dan perundang­ 
undangan melalui Bagian-bagian yang rnernbida ngj nvn: 

3.5. mengoordinasikan pelak sanaan pcrnantauan dun cvah ms: 
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang tata pcrner intahan , 

Ur.tuk rnenyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, 
Asisten Tata Pernerintahan, Organisasi dan Hukum mempunyai 
fungsi sebagai berikut: 
a. pengoordinasian penyusunan kebijakan daerah di bidang tata 

pemerintahan, organisasi dan hukum; 
b. pengoordinasian pelaksanaan tugas organisasi perangkat daerah 

di bidang tata pemerintahan , organisasi dan hukum; 
c. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di 

bidang tata pemcrintahan, organisasi dan hukum; 
d. pengoordinasian pelayanan administratif di bicJang ta ta 

pernerintahan, organisasi dan hukum; 
e. pelaksanaan fungsi lain di yang diberikan oleh Sekretaris 

Daerah sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

_-_s:s:~=-- Tata Peraermtahan, Organisasi dan Hukum mempunyai 
::..:5as ='.:'=Y-~::: Sekretaris Daerah dalam penyusunan kebijakan 
::a:-. ;:e::gc:>:-~.:::as:a., administratif terhadap pelaksanaan tugas 
perangza: caeran serta · pelayanan adrnin itra tif di bidang 
.;:=:::en~:~~.a.~ urnurn, pemerintahan kecamatan, kerjasama, otonorni 
daerar.. ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan 
=as:-a_-al(a:, kependudukan, kesatuan bangsa dan politik, organisasi 
kelernbagaan, analisa formasi jabatan, ketatalaksanaan, reformasi 
c-rokrasr. pelayanan publik, hukum dan perundang-undangan. 

.-\SISTEN TATA PEMERINTAI IAN, 
ORGANISASI DAN HUKUM 

....... ~ - -~---!. - - - -•:L:. - - .~ .• - . ~ 

<O- 



3 6 ~e::gGo:-c·-as:.kaz1 pelayanan administratif di Bagian Tata 
?=:-:-.eri-:~:-.a:--., Bagian Orga nisa si dan Bagian Hukum; 

3. 7. rnengoord.nasikan monitoring dan evaluasi pelak sanaan 
program dan kegiatan Bagian Tata Pemerintahan, Bagian 
Organisasi dan Bagian Hukum; 

3.8. mengoordinasikan pelaksanaan tertib administrasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan tugas/kegiatan pada Bagian 
Ta:a Pernerintahan, Bagian Organisasi dan Bagian Hukurn: 

3.9. mernberi petunjuk, mengawasi, mengevaluasi dalam rangka 
pelaksanaan tugas ba wahan; 

3.10. memberi saran/pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.11. melaksariakan tugas kedinasan lain yang dipcrintahkan oleh 
atasan. 

.. . . .. -P- -,:- - -C---"l""'"',.._ • -~----G..,__;...::::i-•_ e;; 

yang Bagian-bagian melalui hukum Ga:-. crganisasi 

-11- 



3. URAIAN TUGAS: 
3.1. mengoordinasikan penyusunan Rencana Strategis (Renstra) · 

dan Rencana Kerja (Renja) di Bagian Ekonorni, Bagian 
Pembangunan dan Bagian Kesejahteraan Rakyat; 

3.2. mengoordinasikan perumusan kebijakan teknis di Bagian 
Ekonorni, Bagian Pembangunan dan Bagian Kesejahteraan 
Rakyat; 

3.3. mengoordinasikan perumusan kebijakan daerah di bidang 
ekonomi, pembangunan dan kesejahteraan rakyat;. 

3.4. Mengoordinasikan pelaksanaan tugas organisasi perangkat 
daerah di bidang adminitrasi pembangunan, pengadaan 
barang/jasa, koperasi dan usaha kecil dan menengah, 
penanaman modal, perindustrian, perdagangan, statistik, 
perhubungan, badan usaha milik daerah, pariwisata, energi 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, 
Ekonorni, Pembangunan dan Kesejahteraan Rakyat mempunyai 
fungsi sebagai berikut: 
a. pengoordinasian penyusunan kebijakan daerah di bidang 

ekonomi, pembangunan dan kesejahteraan rakyat; 
b. pengoordinasian pelaksanaan tugas organisasi perangkat daerah 

di bidang ekonorni, pembangunan dan kesejahteraan rakyat; 
c. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintahan 

daerah di bidang ekcnorni, pembangunan dan kesejahteraan 
rakyat; 

d. pengoordinasian pelayanan administratif di bidang ekonomi, 
pembangunan dan kesejahteraan rakyat; 

e. pelaksanaan fungsi lain di yang diberikan oleh Sekretaris 
Daerah sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

2. TCG.AS :JA.'\"" .r-"t;_ -GS1 
Asisren Ekonomi Pembangunan dan Kesejahteraan Rakyat 
rnernpunyai rugas membantu Sekretaris Daerah dalam dalam 
penyusunan kebijakan dan pengoordinasian administratif terhadap 
pelaksanaan tugas perangkat daerah serta pelayanan adminitratif di 
bidang adminitrasi pembangunan, pengadaan barang/jasa, koperasi 
dan usaha kecil dan menengah, penanaman modal, perindustrian, 
perdagangan, statistik, perhubungan, badan usaha milik daerah, 
pariwisata, energi dan sumber daya mineral, kehutanan, lingkungan 
hidup, pangan, pertanian, perikanan, penelitian dan pengembangan, 
pekerjaan umum dan penataan ruang, perurnahan, kawasan 
pemukiman, kebudayaan, pendidikan, kesehatan, sosial, tenaga 
kerja, transmigrasi, agama, pernuda, olahraga, pemberdayaan 
masyarakat, statistika dan penanggulangan bencana. 

ASISTEN EKONOMI, PEMBANGUNAN 
DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT 

1. NA11A J_.\.3A ':'.~ - 

- 12 - 



dan suznber daya mineral, kehutanan, lingkungan hidup, 
pangan, pertanian, perikanan penelitian dan pengembangan, 
pekerjaan unum dan penataan ruang, perumahan, kawasan, 
peznukizcan, kebudayaan, pendidikan, kesehatan, sosial, 
tenaga kerja, transmigrasi, agama, pemuda, olahraga, 
pemberdayaan masyarakat dan penanggulangan bencana; 

3.5. mengoordinasikan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang ekonorni, 
pembangunan dan kesejahteraan rakyat, melalui Bagian­ 
bagian yang membidanginya; 

3.6. mengoordinasikan pelayanan administratif di Bagian 
Perekonomian, Bagian Pembangunan dan Bagian 
Kesejahteraan Rakyat; 

3. 7. mengoordinasikan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 
program dan kegiatan Bagian Perekonomian, Bagian 
Pernbangunan dan Bagian Kesejahteraan Rakyat; 

3.8. rnengoordinasikan pelaksanaan tertib administrasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan tugas/kegiatan pada Bagian 
Perekonomian, Bagian Pembangunan dan Bagian 
Kesejahteraan Rakyat; 

3.9. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi dalam rangka 
pelaksanaan tugas bawahan; 

3.10. memberi saran/pertimbangan kepada atasan sebagai bahan · 
masukan; 

3.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 
atasan. 

- 13 - 



3. URAIAN TUGAS : 
3 .1. mengoordinasikan penyusunan Rencana Strategis dan Rencana 

Kerja (Renja) di Bagian Program, Keuangan dan Perlengkapan, 
Bagian Umum dan Bagian Hubungan Masyarakat; 

3.2. mengoordinasikan perumusan petunjuk teknis pelaksanaan di 
Bagian Program, Keuangan dan Perlengkapan, Bagian Umum 
dan Bagian Hubungan Masyarakat; 

3.3. mengoordinasikan pelaksanaan tugas, pemantauan dan 
evaluasi di bidang program, keuangan, perlengkapan, 
ketatausahaan, kerumahtanggaan, kepegawaian, kehumasan 
dan keprotokolan melalui Bagian-bagian yang membidanginya; 

3.4. mengoordinasikan pelayanan administratif di Bagian Program, 
Keuangan dan Kepegawaian, Bagian Umum, dan Bagian 
Hubungan Masyarakat; 

3.5. mengoordinasikan monitoring dan evaluasi pelaksanaan 
program dan kegiatan Bagian Program, Keuangan dan 
Perlengkapan, Bagian Umum, dan Bagian Hubungan 
Masyarakat; 

3.6. mengoordinasikan pelaksanaan tertib administrasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan tugas/kegiatan pada Bagian 
Program, Keuangan dan Perlengkapan, Bagian Umum dan 
Bagian Hubungan Masyarakat; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas,. 
Asisten Administrasi mempunyai fungsi sebagai berikut: 
a. pengkoordinasian penyusunan petunjuk teknis pelaksanaan di 

bidang program, keuangan, perlengkapan, ketatausahaan, 
kerumahtanggaan, kepegawaian, kehumasan dan keprotokolan; 

b. pengoordinasian pelaksanaan tugas pemantauan dan evaluasi di 
bidang program, keuangan, perlengkapan, ketatausahaan, 
kerumahtanggaan, kepegawaian, kehumasan dan keprotokolan; 

c. pengoordinasian pelayanan administratif di bidang program, 
keuangan, perlengkapan, ketatausahaan, kerumahtanggaan, 
kepegawaian, kehumasan dan keprotokolan; 

d. pelaksanaan fungsi lain di yang diberikan oleh Sekretaris 
Daerah sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

2. TCG:'\S :::)_~- F:.."""KGSI 
Asister; r~d::::,inistrasi mempunyai tugas membantu Sekretaris Daerah 
dalarn dalarn penyusuna11 kebijakan dan pengoordinasian 
adminisrrarif terhadap pelaksanaan tugas perangkat daerah serta 
pengoordinasian pelayanan adminitratif di bidang program, 
keuangan, perlengkapan, ketatausahaan, kerumahtanggaan, 
kepegawaian, hubungan masyarakat dan keprotokolan. 

ASISTEN ADMINISTRASI 
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3.7. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi dalam rangka 
pelaksanaan tugas bawahan; 

3.8. memberi saran/pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 
atasan. 

- 15 - 



3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja 

(Renja) Bagian Tata Pemerintahan; 
3.2. merumuskan kebijakan teknis Bagian Tata Pemerintahan; 
3.3. mengoordinasikan perumusan kebijakan dacrah di bidang 

pemerintahan umum, pemerintahan kecamatan dan otoriorni 
daerah berdasarkan peraturan dan ketentuan yang yang 
berlaku; 

3.4. mengoordinasikan perumusan kebijakan daerah di bidang 
stabilitas daerah, kctc n trarnan ketert iban umum dc:111 
perlindungan masyara k a L, kependudukan, kerjasa rna dacru h. 
kesatuan bangsa dan politik, serta tugas lain di bid a ng 
pemerintahan umum; 

3.5. mengoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan fasilitasi 
desk pernilu, penataan wilayah, pemantauan stabilitas: 
kerjasama daerah dan tugas lain di bidang pe mer intahan 
um urn; 

3.6. rnengoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan 
pembinaan dan evaluasi penyelenggaraan pemerin Lah an 
kecamatan serta peningkatan kapasitas sumber dava 
pemerintahan kecamatan dan tugas lain di bidang 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Bagian Tata Pemerintahan mempunyai fungsi: 
a. perumusan kebijakan daerah di bidang pemerintahan umum, 

pemerintahan kecamatan, dan otonomi daerah; 
b. pengoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidang 

pemerintahan umurn, pemerintahan kecamatan dan otonomi 
daerah; 

c. pelaksanaan pelayanan udrninistratif di bidang pcmcrin tu hun 
umum, pemerintahan kccamatan dan otonomi daerah: 

d. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan dacrah cli 
bidang pemerintahan umum, pemerintahan kecamatan dan 
otonomi daerah. 

Kena.a Bagran Tata Pemerintahan mempunyai tugas mernbantu 
Asisten ':'ata Pemerintahan, Organisasi dan Hukum dalam 
perumusan kebijakan dan pengoordinasian administratif terhadap 
pelaksanaan tugas perangkat daerah, serta pelayanan adrninistra tif 
di bidang pemerintahan urnurn, pemerintahan kecarnata n dan 
otonomi daerah. 

2. -:-:..:G . .:.S ::JA. - ?U t,GSI 

KEPALA BAGIAN TATA PEMERJNTAHAN 
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3.8. :::e:1goo:-dinas1kan pclaksanaan tugas organisasi pcrangku L 

daerah di bidang ketentraman, ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat, kependudukan, kesatuan bangsa 
dan politik; · 

3.9. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pclak sanaan 
kebijakan daerah di bidang pemerin tahan um urn. 
pemerintahan kecamatan dan otonomi daerah; 

3.10. mengoordinasikan pelaksanaan pelayanan administrasi di 
bidang pemerintahan umum, pemerintahan kecamatan, dan 
otonomi daerah; 

3.11. melaksanakan monitoring clan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Tata Pemerintahan; 

3.12. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/ kegiatan Bagian Tata Pemerintahan; 

3.13. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.14. memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.15. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
atasan. 

:-::=:--.ga:ahkan dan rnelaksanakan 
· ~e:e:--a::ga:i Pertanggungjawaban (Ll\:PJ) 

··~ ~==:..:. ~.a_:: ::-a.:: Penyeleriggaraan Pemerintah Daerah(LPPD), 
~::...a::Sc...:::'...a.-_ eva.uasi kinerja pemerintah daerah, pelaksanaan 
u:-:-..:..:=.:-::;.g dan evaluasi pencapaian standar pelayanan 
minima. perr-erinrah dacrah dan tugas lain di bidang otonomi 



__ 1_, -- 

Bazian b Sub kegiatan 
URAIAN TUGAS : 
3. 1. menyusun rencana program dan 

Pemerintahan Umum; 
3.2. rnenyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Pemerintahan Umum; 
3. 1. menyiapkan bah.an kajian perumusan kebijakan daerah di 

bidang pemerintahan urnum berdasarkan peraturan dan 
ketentuan yang berlaku; 

3.3. menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan DESK Pemilihan 
Umum (PEMILU); 

3.4. menyiapkan bahan penataan wilayah administrasi Kora. 
kecamatan, kelurahan serta Rukun Warga (RW) dan Rukun 
Tetangga (RT); 

3.5. menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi pemaruauan 
stabilitas daerah; 

3.6. menyiapkan bahan koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan 
kerjasama daerah; 

3.7. menyiapkan bahan fasilitasi administrasi Kepala Dacrab /Wakrl 
Kepala Daerah dan Pergantian Antara Waktu Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah; 

3.8. menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan tugas di bidang 
ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan rnasvarakat, 
kependudukan, kerjasarna daerah, kesaiuan bangsa da n 
politik; 

3.9. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksariaan 
kebijakan daerah di bidang pemcrintahan urnurn; 

3.10. mclaksanakan monitoring dan cvaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Pemerintahan Urnurn; 

3.11. melaksanakan tertib adrninistrasi dan menyusun laporan 

3. 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kcpala 
Sub Bagian Pernerintahan Umum mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Pemerintahan Umum; 
b. pengoordinasian dan pcnyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Pemerintahan Umum; 
c. pelaksanaan kegiatan Subbag Pemerintahan Umum. 

2. :-~G . ..:..s :>A .. : FL;.:GSI 
S~j Bagian Pernerintahan Umum mempunyai t ugas mernbaruu 
Kepala Bagian Tata Pemerintahan dalam penyusunan kebijakan dan 
pengkoordinasian administratif terhadap pelaksanaan tugas 
perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang 
pernerintahan umum. 

KEPALA SUB BAGIAN PEMERINTAHAN 
.l]MUM 
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3 .. 2. ~e'.;'be:: perun-uk, rncngawasi da n mengevaluasi pelak sariaa n 
tugas kepada bawahan; 

3 13. :::e:::::ibe:-ika.."1 saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
m asukan; 

3. _ L_ melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
atasan. 
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atasan. 

3.10. 

3.9. 

3.8. 

3.7. 

3.5. 
3.6. 

3.4. 

3.3. 

3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 
kebijakan teknis Sub Bagian Pemerintahan Kecamatan; 
rnenyiapkan bahan kajian perumusan kcbijakan dacrah cli 
bidang pernerintahan kecamatan; 
rnenyiapkan bahan pelaksanaan evaluasi kinerja pemerintahan 
kecamatan; 
melaksanakan fasilitasi pembinaan RW dan RT; 
menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan tugas kecarnatan: 
rnenyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelak sariaan 
kebijakan daerah di bidang pemerintahan kecamatan; 
melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
pemerintahan kecamatan; 
melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Pemerintahan Kecamatan; 
melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Pernerintahan 
Kecamatan; 

3.11. Memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pela ksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.12. Memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.13. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 

3. URAIAN TUGAS : 
3.1. rnenyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Pernerintahan Kecamatan; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Pemerintahan Kecamatan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Perneriritahan Kecamata n; 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiuuin 

pada Sub Bagian Pemerintahan Kecamatan; 
c. pelaksanaan kegiatan Subbag Pemerintahan Kecamatan. 

-;t;G;..s =.)_.\_ - ?~. "GSI 
Sub Bagian ?emerincahan Kecamatan mempunyai tugas rnernbantu 
Kepala 3agian Tata Pemerintahan dalam penyusunan kebijakan dan 
pengoordinasian administratif terhadap pelaksanaan tugas 
perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang 
pemerintahan kecamatan. 

KEPALA SUB BAGIAN PEMERINTAHAN 
KECAMATAN 

1. N.~.MA J_.;B_-~·C • .\1; 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kcgiat an Sub Bagian Oronomi 

Dae rah; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Otonomi Daerah; 
3.3. menyiapkan bahan kajian pcrumusan kebijakan daerah di 

bi dang otonomi daerah; 
3.4. menyiapkan bahan penyusunan Laporan Ke tcrangan 

Pertanggungjawaban (LKPJ) Walikota, dan La po ran 
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD); 

3.5. menyiapkan bahan penyelenggaraan koordinasi pengembangan 
kapasitas daerah; 

3.6. menyiapkan bahan pelaksanaan evaluasi kinerja pemerintah 
daerah; 

3.7. menyiapkan bahan fasilitasi, monitoring dan evaluasi 
penerapan dan pencapaian standar pelayanan minimal kota; 

3.8. rnenyiapkan bahan pelaksanaan forum koordinasi perangkat 
daerah; 

3.9. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah di bidang otonomi daerah; 

3.10. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
otonomi daerah; 

3.11. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Otonomi Daerah; 

3.12. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Otonomi Daerah; 

3.13 .. memberi petunjuk, mengawasi dan merigevaluasi pclaksa naan 
tugas kepada bawahan; 

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana tcrscbui di a t a s. 
Kepala Sub Bagian Otonomi Daerah mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Otonomi Daerah; 
b. pengkoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Otonomi Daerah; 
c. pelaksanaan kegiatan Subbag Otonomi Daerah. 

2. 7~-o.:..s :Jf .. FU~-GSI 
S .. .io Bagian Otor.orru Daerah mcrnpunyai tugas mernbant u Kcpala 
Bagian Tata Pemerintahan dalam penyusunan kebijaka n dun 
pengoordinasian administratif terhadap pelaksanaan t uga s 
perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang otonomi 
daerah. 

KEPALA SUB BAGIAN OTO "OMI 
DAE RAH 
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3 . .:.5. r::e~a.:?akan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan. 
::: as : .. L'<2.:l: 

3. _ - .. :::e~be.:-:~aJ sa:-an pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
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dokumentasi hukum; 

3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja 

(Renja) Bagian Hukum; 
3.2. merumuskan kebijakan teknis Bagian Hukum; 
3.3. mengoordinasikan perumusan kebijakan daerah di bidang 

perundang-undangan, bantuan hukum dan dokumentasi 
hukum; 

3.4. mengoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan fasilitasi 
penyusunan dan penyempurnaan produk hukum daerah serta 
tugas lain di bidang perundang-undangan; 

3.5. mengoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan pernber ian 
bantuan hukum, pendampingan hukurn, koordinasi aparat 
penegak hukum serta tugas lain di bidang bantuan hukum; 

3.6. mengoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan 
pengelolaan jaringan dokumentasi dan inforrnasi hukum serta 
tugas lain di bidang dokurnentasi hukurn: 

3.7. melaksanakan sosialisasi produk hukum daerah .dan produk 
hukum lain serta penyuluhan hukum terpadu; 

3.8. mengoordinasikan pelaksanaan tugas dan pertanggungjawaban 
di bidang perundang-undangan, bantuan hukum dan 

d. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan da.crah di 
bidang perundang-undangan, bantuan hukum dan dokumentasi 
hukum. 

teknis di bidang 
dan dokumen tasi 

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana tersebui di alas, 
Kepala Bagian Hukum mempunyai fungsi: 

a. perumusan kebijakan daerah di bidang perundang-undangan, 
bantuan hukum dan dokumentasi hukum; 

b. pengoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidang 
perundang-undangan, bantuan hukum dan dokume ntasi 
hukum; 

c. pelaksanaan pelayanan administrasi dan 
perundang-undangan, bantuan hukum 
hukum: 

2. -:··G . .!~S .:J.;. · :=-u.;as: 
Kepa'a Bagian Hukurn mempunyai tugas membantu Asisten Tata 
Pemerinzahar., Organisasi dan Hukurn dalam perumusan kebijakan 
dan pengoordinasian adrninistratif terhadap pelaksanaan tugas 
perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang perundang­ 
undangan, banruan hukum dan dokumentasi hukum. 

KEPALA BAGIAN HUKUM 
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3.1 ~.::::e:1g~co:-d1...~asikan pelaksanaan pelayanan adrninistrasi di 
bidang perundang-undangan, bantuan hukum dan dokurnentasi 
h uku ::1.; 

3.11.:nelaksanaka., monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Hukurn; 

3. l 2.rnelaksanakan tertib administrasi dan rnenyusun lapora n 
pelaksanaan rugas/kegiatan Bagian Hukurn; 

3.13.memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.14.mernberikan saran pertirnbangan kepada atasa n se bagai bahu n 
masukan; 

3.15.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 

3.9. rne.aksanakac pernantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan 
daerar. 6 bidang perundang-undangan, bantuan hukurn dan 
c:-~~~e:::as: r;u~m. 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Perundang-U ndangan; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Perundang-undangan; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perurnusan kebijakan dacrah di 

bidang perundang-undangan; 
3.4. menyiapkan bahan perumusan rancangan program 

pembentukan Peraturan Daerah untuk diajukan ke Sadan 
Pembentukan Peraturan Daerah Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah; 

3.5. menyiapkan bahan dan materi harmonisasi, pembulatan , dan 
pemantaban konsep Rancangan Peraturan Daerah bersama 
Perangkat Daerah pemrakarsa; 

3.6. menyiapkan bahan dan materi harmonisasi dan sinkronisasi 
Rancangan Peraturan Walikota, Keputusan Walikot.a, dan MolJ 
bersama Perangkat Daerah pernrakarsa; 

3.7. menyiapkan bahan dan materi pembahasan/asistensi 
Rancangan Peraturan Daerah di Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah bersama bersama Perangkat Daerah pemrakarsa dan 
Perangkat Daerah terkait; 

3.8. menyiapkan dan mengkaji bahan-bahan uru uk 
penyusunan/perumusan produk hukum dan mengadministrasi 
pengajuan rancangan peraturan perundangan daerah kcpada 
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah; 

3.9. menyiapkan bahan sosialisasi Rancangan Peraturan Daerah clan 
Peraturan Daerah; 

Unruk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Perundang-Undangan mempunyai fungsi: 
a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Perundang-U ndangan; 
b. Pengkoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiaran 

pada Sub Bagian Perundang-Undangan; 
c. Pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Perundang-Undangan. 

Sub Bagian Perundang-Undangan mempunyai tugas mernbantu 
Kepala Bagian Hukum dalam penyusunan kebijakan dan 
pengoordinasian administratif terhadap pelaksanaan tuga s 
perangkai daerah , serta pelayanan admnistratif di bidang perundang­ 
undangan. 

2. T~Gf.S :l:\ ~ F~. .os: 

KEPALA SUB BAGIAN PERUNDANU­ 
UNDANGAN 

1. ! ·A. lA J.~.3:\-:-A .... 
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3.16.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan. 

3.:.lJ.::;e~:·fa~ka:; ::ia::a:: pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
~~e~~a.:<a:: caeraa di bidang perundang-undangan; 

3._:.=e:'...a~::;,".-a~ pelayanan adrninistrasi pemerintahan di bidang 
?e:-" ..:::::a:: g- undangan; 

.3 :2.:::e aksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan .~eg,a-a.: Sub Bagian Perundang-Undangan; 

3.:2 ;--.e~a:-:sa..-aka."1 tertrb adrninistrasi dan menyusun laporan 
~e:a::sa::aa:: :ugas/kegiatan Sub Bagian Perundang-undangan; 

3. :...:.. :::.e::.:be:-: perunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
rugas -cepada bawahan; 

3. I 5.u1e:::::eri~ar1 saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
rnasukan: 
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3. URAIAN TUGAS: 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Bantuan 

Hukum; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan pcrurnusun 

kebijakan teknis Sub Bagian Bantuan Hukum; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan daerah di 

bidang bantuan hukum berdasarkan peraturan dan ketentuan 
yang berlaku; 

3.4. menyiapkan bahan dan memberikan bantuan hukum kepada 
lembaga Pemerintah/ Aparat Sipil Negara yang berperkara atau 
sedang menghadapi permasalahany kasus. berupa perkara 
perdata/Tata Usaha Negara/perkara di badan peradilan 
lairmya, baik di dalam maupun di luar persidangan sesuai 
ketentuan yang berlaku; 

3.5. menyiapkan bahan dan memberikan pendampingan bantuan 
hukum dalam bentuk memberikan pemahaman hukum kepada . 
aparatur sipil negara yang menghadapi tuntutan pidana secara 
pribadi dalam kaitarmya dengan tugas kedinasan scsuai 
dengan ketentuan yang berlaku; 

3.6. menyiapkan pelaksanaan pengoordinasian aparat penegak 
hukum; 

3.7. menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan tugas di bidang 
bantuan hukum; 

3.8. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
bantuan hukum; 

3.9. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Bantuan Hukum; 

3.10. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 

Untuk menyclcnggarakan tugas sebagairnana tersebut di atas, Kcpala 
Sub Bagian Bancuan Hukum mempunyai fungsi: 
a. Perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Bantuan Hukum; 
b. Pengkoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Bantuan Hukum.; 
c. Pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Bantuan Hukum. 

2. ~-G . .:..S :J-. ! ~l·~·Gsi 
S".l:, Bagian Ban ruan Hukum mempunyai tugas membantu Kepala 
Bagian !"!"...!--O . ...,... dalarn penyusunan kebijakan dan pengkoordinasian 
administratif :e:-hadap pelaksanaan tugas perangkat daerah, serta 
pelayanan adznnisrrati" di bidang bantuan hukum. 

BANTU AN BAG IAN SUB 



3. :2. -e_a_~sa.."laka.-: rugas kedinasan lain yang diperintahkan 
azasan. 

3.: :. -:~be~;.:ar: saran oertimbangan kepada atasan sebagai bah an 

3.:.::... :::.e::r:x:-: ;::::...r:_·~~ :::e::gawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
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3. URAIA TUGAS : 
3.1. rnenyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Dokumentasi Hukum; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Dokumentasi Hukum; 
3.3. rnenyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan daerah di 

bidang dokumentasi hukum, berdasarkan perat uran dan 
ketentuan yang yang berlaku; 

3.4. menyiapkan bahan pengelolaan jaringan dokumentasi dan 
informasi hukum, peraturan perundang-undangan dan bah an· 
bahan dokumentasi hukum; 

3.5. menyiapkan bahan dan materi publikasi produk hukum. 
penerbitan lembaran daerah , abstrak, warta perundang­ 
undangan dan bahan dokumentasi hukum; 

3.6. menyiapkan bahan pelaksanaan pernbiriaan dan monitoring 
kcpada pengelola Jaringan Dokumentasi dan lnformasi (JDI) 
Hukum; 

3.7. menyiapkan baban dan materi pengkajian/evaluasi terhadap 
produk hukum daerah; 

3.8. menyiapkan bahan pelaksanaan penyuluhan hukum terpadu 
bersama lembaga perncrintah terkait; 

3.9. menyiapkan bahan pemantauan dan cvaluasi pclak sanaan 
kebijakan daerah di bidang dokumentasi hukum; 

3.10. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintah di bidang 
dokumentasi produk hukum; 

3.11. melaksanakan monitoring dan cvaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Dokumenlasi Hukum; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Dokumentasi Hukum mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Dokumentasi Hukum; 
b. pengkoordinasian dan pcnyiapan bah an pelaksanaan kcgia tun 

pada Sub Bagian Dokumentasi Hukurn; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Dokumentasi Hukum. 

2. TUGAS ::JA.' FC;'-;GSI 
Sub Bagian Dokumentasi Hukurn mempunyai tugas membantu 
Kepala Bagian Hukum dalam penyusunan kebija kan da n 
pengoordinasian administratif terhadap pelaksanaan tugas 
perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang 
dokumentasi hukum. 

KEPALA SUB BAGlAN DOKUMENTASI 
HU KUM 

1. i "AMA JABA-:'.~~ - 
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3. ::..s. melaxsanakan tugas kcciinasan Jain yang dibcrikan atasan. 

3 · ~ r: ::::-.:ie<1.;.:c.:: saran pertimbangan kepada atasan sebagai bah an 
::-:as..1~:a-,: 

3.12. i7:e :=: :s~-~ ·-r: ::-: a adr-iinistrasi dan menyusun laporan 
9-~.a.:z5~=.::r: :_g.:;..s -reg.atan Sub Bagian Dokumentasi Hukum; 

3 . .:..3. :::.e-::.::.e.: ; e,;7_:--;.1 :.!~. mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 

-.:,, .r: 



3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja 

(Renja) Bagian Organisasi; 
3.2. merumuskan kebijakan teknis Bagian Organisasi; 
3.3. mengoordinasikan perumusan kebijakan daerah di bidang 

kelembagaan, analisa formasi jabatan, ketatalaksanaan, 
reformasi birokrasi, pelayanan publik dan penerapan sistern 
akuntabilitas kinerja instansi pemerintah; 

3.4. mengkoordinasikan, mengarahkan dan melaksanaan penataan 
dan evaluasi kelembagaan, melaksanakan analisa formasi 
jabatan dan tugas lain di bidang penataan kelembagaan; 

3.5. mengoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan 
penyusunan pedoman ketatalaksanaan, penyusunan laporan 
kinerja instansi pemerintah, penerapan Sisten Akuntabilitas 
Kinerja Intansi Pemerintah (SAKIP) dan tugas lain di bidang 
keta talaksanaan; 

Unruk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Bagian Organisasi mempunyai f ungsi: 
a. perumusan kebijakan daerah di bidang kelembagaan, analisa 

formasi jabatan, ketatalaksanaan, reformasi birokrasi, pelayanan 
publik dan penerapan sistem akuntabilitas kinerja instansi 
pemerin tah; 

b. pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidang 
kelembagaan, analisa formasi jabatan, ketatalaksanaan, reformasi 
birokrasi, pelayanan publik dan penerapan sistem akuntabilitas 
kinerja instansi pcrnerintah; 

c. pelaksanaan pelayanan administrasi di bidang kelembagaan, 
analisa formasi jabatan, ketatalaksanaan, reformasi birokrasi, 
pelayanan publik dan penerapan sistem akuntabilitas kinerja 
instansi pemerin tah; 

d. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan dacrah di bidang 
kelembagaan, analisa formasi jabatan, ketatalaksanaan, reformasi 
birokrasi, pelayanan publik dan penerapan sistem akuntabilitas 
kinerja instansi pemerintah. 

K;::--= - ~ ~==- _ -?- ~G.=- :::::Zl;:--..:...-:::ai rugas membantu Asisten Tata 
-:= ?- .5-aS. ::a:-. ~ukurn dalam perumusan kebijakan 

,: . .':::::~::.·srratif terhadap pelaksanaan tugas 
serta pelayanan admnistratif di bidang 

ke::;=.:2.?~-:. aralisa forrnasi jabatan, ketatalaksanaan, reformasi 
i'.J!:"::~s~ ~~:.a:·a::la.-i publik dan penerapan sistem akuntabilitas 
kinerja ir stansi pemerintah. 

3~GP. : ORGA. ·1sASI 



3. 7. mengoordinasikar; pelaksanaan pelayanan administrasi di 
bidang organisasi; 

3.8. rnelaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Organisasi; 

3.9. melaksanakan tertib adrninistrasi dan menyusun laporun 
pelaksanaan tugas/kegiatan Bagian Organisasi; 

3.10.memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.11.memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.12.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan a tasan. 

3.6. :-::e::goc:-:::i:-_as._ .... :a::--. :::-:e,garahkan dan melaksanakan koordinasi 
pe.assanaan reforrnasi birokrasi dan pembinaan pelayanan 
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menyusun lapora n 
Kclernbagaan da n 

3.10. melaksanakan tertib adrninistrasi dan 
pelaksanaan tugas/ kegiatan Sub Bagian 
Analisa Formasi Jabatan; 

3.11. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 

3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Kelembagaan dan Analisa Forrnasi .Jabatan; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan pcrumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Kelembagaan dan Analisa Forrnasi 
Jabatan; 

3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan daerah di 
bidang kelembagaan dan analisa formasi jabatan, berdasarkan 
peraturan dan ketentuan yang berlaku; 

3.4. menyiapkan bahan penyusunan profil kelembagaan dan bagan 
jabatan organisasi perangkat daerah; 

3.5. menyiapkan bahan pembinaan, penataan, pemberdayaaan, 
monitoring dan evaluasi kelembagaan organisasi perangkat 
daerah; 

3.6. menyiapkan bahan penyusunan analisa formasi jabatan; 
3.7. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

kebijakan daerah di bidang kelembagaan dan analisa formasi 
jabatan; 

3.8. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
kelembagaan dan analisa formasi jabatan; 

3.9. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Kelembagaan dan Analisa F'ormasi 
Jabatan; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis Forrnasi Jabatan mernpunyai 
fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Kelembagaan dan Analisa Forrnasi Jabatan; 
b. pengkoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Kelembagaan dan Analisa Forrnasi Jabatan; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Kelembagaan dan Analisa 

Forrnasi Jabatan. 

2. Tt;G:\S :),A_. FL. 'GSI 
Sub Bagiar, Kelembagaan dan Analisa Forrnasi Jabatan mernpunya: 
tugas rnembantu Kepala Bagian Organiasi dalam penyusunan 
kebijakan dan pengkoordinasian administratif terhadap pelaksanaan 
rugas perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang 
kelembagaan dan analisa formasi jabatan. 

KEPALA SUB BAGIAN KELEMBAGAAN 
DAN ANALISA FORMASI JABATAN 
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3 .:._3. melaksanakar; rugas ked inasan lain yang di perin tahkan a tasa n. 

3 ::..2 =:e=.::e::-::.-a:: saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 



3. UR,-\TAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Ketatalaksanaan; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Ketatalaksanaan; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan daerah di 

bidang ketatalaksanaarr dan penerapan sistem akuntabilitas 
kinerja instansi pernerintah, berdasarkan peraturan dan 
ketentuan yang yang berlaku; 

3.4. menyiapkan bahan penyusunan pedoman teknis tata naskah 
dinas dan pakaian dinas; 

3.5. menyiapkan admnistrasi dan bahan penyusunan dokumen 
akuntabilitas pemerintah daerah; 

3.6. melaksanakan fasilitasi koordinasi pengembangan perierapan 
Sistem Akuntabilitas Kinerja Intansi Pemerintah(SAKIP) dan 
evaluasi pelaksanaan SAKIP; 

3.7. menyiapkan bahan pelak sanaan pembinaan ketatalaksanaan 
organisasi perangkat dacrah; 

3.8. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah di bidang ketatalaksanaan dan penerapan 
SA KIP; 

3.9. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
ketatalaksanaan; 

3.10.melaksanakan monitoring· dan eva1uasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Ketatalaksanaan; 

3.11.melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Ketatalaksanaan; 

3.12.memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelak sanaan 
tugas kepada bawahan; 

Unruk rnenyeleriggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Ketatalaksanaan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Ke:a:alakanaan; 
b pengoordinasian dan penvia pan bahan pelaksanaan kegia ta n pada 

Sub Bagian Ketatalaksanaan; 
c. pelaksanaan kegiatan Subbag Ketatalaksanaan. 

2. Tl.iG .. ~S Df~; ?l:_ res: 
Sub Bagian Ketatalaksanaan mempunyai tugas membantu Kepala 
Bagian Organisasi dalam menyusun kebijakan, fasilitasi, koordinasi, 
moruroring can evaluasi di bidang ketatalaksanaan dan sistern 
akuntabiliras kinerja intansi pemerintah. 

KEPALA SUB BAGIAN KETATALAKSANAAN 1. NAMAJABAT.-u- 
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3 . .:.L.~.:e:a.ksa__:~<a."1 rugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 

3. · 3 ;::e:::::e.:-:..-:.:a-: saran pertirnbangan kepada atasan sebagai bahan 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Reformasi 

Birokrasi dan Pelayanan Publik; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perurnusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Reformasi Birokrasi dan Pelayanan 
Publik; 

3.3. menyiapkan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang 
reformasi birokrasi dan pelayanan publik berdasarkan peraturan 
dan ketentuan yang berlaku; 

3.4. menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan pengembangan 
budaya kerja; 

3.5. menyiapkan bahan penyusunan dokumen road map reformasi 
birokrasi; 

3.6. mengoordinasikan pelaksanaan reformasi birokrasi dan 
pelayanan publik organisasi perangkat daerah; 

3.7. menyiapkan bahan pelaksanaan pembinaan dan evaluasi 
pelayanan publik; 

3.8. menyiapkan bahan pernantauan dan evaLuasi pelaksanaan 
kebijakan daerah di bidang reformasi birokrasi dan pclayanan 
publik; 

3.9. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
reformasi birokrasi dan pelayanan publik; 

3.10.melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Reformasi Birokrasi dan Pelayanan 
Publik; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Reformasi Birokrasi dan Pelayanan Publik mempunyai 
fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Reformasi Birokrasi dan Pelayanan ·Publik; 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada 

Sub Bagian Reformasi Birokrasi dan Pelayanan Publik; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Reformasi Birokrasi dan 

Pelayanan Publik. 

2. TUGAS D~, Fu~GSI 
Sub Bagian Reformasi Birokrasi dan Pelayanan Publik mernpunyai. 
tugas membantu Kepala Bagian Organisasi dalam penyusunan 
kebijakan dan pengkoordinasian administratif terhadap pelaksanaan 
tugas perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang 
reformasi birokrasi dan pelayanan publik. 

KEPALA SUB BAGIAN REF'ORMASI 
BIROKRASI DAN PELAYANAN PUBLJK 

1. NAMA J_~3AT . .!._. - 
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3. l2.r::e~ae:i perunjuk. rnengawasi dan rnengevaluasi pcla k sanua n 
rugas kepada bawahan; 

3.i3.me:nberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.14.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 

3.li.n:?e:a.'..:sfi..-:~a:: tertib administrasi dan menyusun laporan 
pe.aksanaan rugas kegiatan Sub Bagian Reformasi Birokrasi 
dan ~-=-·a-·-~-,a- ::>- b.ik c:;..11 .l-.. _c:. .• _ ............. - .. n~ 

-.18- 



3. URAIAN TUGAS : 
I 

3.1. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kcrja 
(Renja) Bagian Perekonomian; 

3.2. merumuskan kebijakan teknis Bagian Perekonomian; 
3.3. mengoordinasikan perumusan kebijakan daerah di bidang 

pemberdayaan ekonomi, pembinaan dan pengembangan badan 
usaha milik daerah, energi dan sumber daya alam berdasarkan 
peraturan dan ketentuan yang yang berlaku; 

3.4. mengoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan 
pemberdayaan perekonomian berwawasan kerakyatan , 
penyempurnaan peraturan perundangan dan tugas lain di 
bidang pemberdayaan ekonomi; 

3.5. mengoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan 
revitalisasi, pembinaan dan pengembangan badan usaha milik 
daerah; 

3.6. mengoordinasikan, megarahkan dan melaksanakan pcnyusurian 
kebijakan pengelolaan sumber daya alam; 

3.7. mengoordinasikan pelaksanaan tugas organisasi perangkat 
daerah di bidang pemberdayaan ekonomi, pembinaan dan 
pengembangan badan usaha milik daerah, cncrgi dan surnbr r 
daya alam, penanaman modal, koperasi dan usaha mikro kecil 
dan menengah, perhubungan, statistik, perdagangan, 
perindustrian, pariwisata, pemberdayaan masyarakat, 
pertanian, perikanan, peternakan, kehutanan, ketahanan 
pangan dan lingkungan hidup; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di ata s, 
Kepala Bagian Perekonomian mempunyai fungsi: 
a. perumusan kebijakan daerah di bidang perekonomian; 
b. pengoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidarig 

perekonomian; 
c. pelaksanaan pelayanan administratif di bidang perekonomian; 
d. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 

perekonomian. 

2. -:-:.:-G.~.s ::::>.;:- rt.: 'GSI 
:-:::pa.:a Bagian Perekonornian mempunyai tugas membantu Asisten 
Ekonorai, ?embangunan dan Kesejahteraan Rakyat dalam 
perumusan kebijakan dan pengoordinasian administratif terhadap 
pelaksanaan rugas perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di 
bidang pernberdayaan ekonomi, pembinaan dan pengembangan 
badan usaha rnilik daerah, sumber daya alam dan lingkungan hidup. 

KEPALA BAGIAN PEREKONOMIAN 
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3 8. .nelaksanakan pernantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan 
daerah d: bidang pemberdayaan ekonomi, pernbinaan dan 
pengernbangan badan usaha milik daerah, energi dan sumber 
daya alarn; 

3.9. mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan administrasi di 
bidang perekonornian, 

3.: O.:nelaksa:iakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegia:an Bagian Perekonomian; 

3. l , .melaksanakan tertib administrasi dan menyusun lapora n 
pelaksanaan rugas/kegiatan Bagian Perekonomian; 

3.12.mer:iberi perunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
rugas kepada ba wahan; 

3.13.memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.14.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan. 
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Y'Olnlrnl"\'9""\,-.,1"'\...,, +..,,,..._ ..... 1~..-.-.-....J- l.. ........ -1--·-· 
mengevaluasi dan mengawasi petunjuk, 3.11. memberi 

3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Pemberdayaan Ekonomi; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan pcrumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Pemberdayaan Ekonomi; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan daerah di 

bidang pemberdayaan ekonomi; 
3.4. menyiapkan bahan pelaksanaan pernberdayaan ekonomi 

berwa wasan kerakya tan; 
3.5. menyiapkan bahan pelaksanaan perlindungan konsumen 

dan pengamanan perdagangan; 
3.6. menyiapkan bahan koordinasi perumusan kebijakan , dan 

pelaksanaan tugas organisasi perangkat daerah di bidang 
penanaman modal, kopcrasi dan usaha mikrn kccil dan 
menengah, perhubungan, statistik , pcrdagangan. 
perindustrian, pariwisata dan pemberdayaan rnasyarakat 
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang berlaku; 

3.7. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah di bidang pemeberdayaan ekonomi; 

3.8. melaksanakan pelayanan administrasi perne rin tahan di 
bidang pemberdayaan ekonomi; 

3.9. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Pembcrdayaan Ekonomi; 

3.10. melaksanakan tertib adrninistrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Pernberdayaan 
Ekonomi; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Pemberdayaan Ekonomi mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Pemberdayaan Ekonomi; 
b. pengkoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Pemberdayaan Ekonomi; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Pemberdayaan Ekonomi. 

2. -=-~-o.:..s :J.;..- ?L-XGS1 
Sub 3agia:: Pernberdayaan Ekonomi mempunyai tugas mem ban tu 
Kepala Bagian Perekonomian dalam penyusunan kebijakan dan 
pengkoordinasian adrninist rat if terhadap pelaksanaan tugas 
perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang 
pemberdayaan ekonomi. 

KEPALA SUB BAGIAN PEMBERDAYAAN 
EKONOMI 

•11 .,.. T-•J•-JI: - . --- -~ ...... :-~.- ...... ~ 



rn .. .e.~--==~.::.::·:-:a...- :::gas kedinasan lain yang diperintah atasan. 
~ . - ~- --· 

3.::..2 ::::::=c=-~ s.a:-a..-: pe:-urnbangan kepada atasan sebagai 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Sagian 

Pembinaan dan Pengernbangan Sadan Usaha Milik Dacra h ; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perurnusan 

kebijakan tejnis Sub Bagian Pembinaan dan Pengembangan 
Badan Usaha Milik Daerah; 

3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan daerah di 
bidang pembinaan dan pengembangan badan usaha milik 
daerah, berdasarkan peraturan dan ketentuan yang berlaku; 

3.4. menyiapkan bahan pelaksanaan peningkatan pengelolaan 
badan usaha milik daerah; 

3.5. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
kebija kan daerah di bidang pcmbinaan dan pe nge mbangan 
badan usaha milik daerah; 

3.6. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
pembinaan dan pengembangan badan usaha milik daerah; 

3.7. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Sagian Pembinaan dan Pengernbangan 
Bad an U saha Milik Dae rah; 

3.8. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Pembinaan dan 
Pengembangan Sadan Usaha Milik Daerah; 

3.9. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

dan Pembinaan pclaksanaan kegiatan Sub Sagian 
Pengembangan Badan Usaha Milik Daerah. 

c. 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Pembinaan dan Pengembangan Sadan Usaha Milik 
Daerah mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Sagian 

Pembinaan dan Pengembangan Sadan Usaha Milik Daerah; 
b. pengkoordinasian dan ~enyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Pembinaan dan Pengembangan Badan Usaha 
Milik Daerah; 

2. TCG:\S ::); .. F::. GS~ 

Sub Bagian Pem oinaan dan Pengembangan Sadan Usaha Milik 
Daerah rnernpunyai cugas membantu Kepala Bagian Perekonornian 
dalam penyusunan kebijakan dan pengoordinasian adrninistratif 
terhadap pelaksanaan tugas perangkat daerah, serta pelayanan 
adrnnistratif di bidang pernbinaan dan pengembangan baclan u sa ha 
milik daerah. 

1'EPALA SUB BAGIAN PEMSINAAN DAN 
PENGEMBANGAN BADAN USAHA MILIK 
DAERAH 

l. 
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3.10. mernberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai ba ha n 
masukan; 

3.11. me!aksanakan rugas kedinasan lain yang diperiritahkun 
atasan. 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. rnenyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Sumber 

Daya Alam dan Lingkungan Hidup; 
3.2. menyiapkan data dan inforrnasi scbagai bahan pcrumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Sumber Daya Alam dan 
Lingkungan Hidup; 

3.3. rnenyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan daerah di 
bidang pengelolaan sumber daya alam sesuai ketentuan yang 
berlaku; 

3.4. menyiapkan bahan koordinasi perumusan kebijakan di bidang 
pertanian, perikanan, peternakan, kehutanan, ketahanan 
pangan dan lingkungan hidup; 

3.5. menyiapkan bahan pelaksanaan pendataan dan survex 
penghematan energi; 

3.6. rnenyiapkan bahan pelaksanaan sosialisasi penghcmaian 
energi dan pemanfaatan energi terbarukan sebagai energi 
alternativ; 

3.7. melaksanakan koordinasi penghargaan di bidang lingkungan 
hidup; 

3.8. menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan tugas pcra ngka t 
daerah di bidang pertanian, perikanan, peternakan, kehutanan, 
ketahanan pangan dan lingkungan hidup; 

3.9. menyiapkan bahan pelaksanaan tugas di bidang energi sumber 
daya alam; 

3.10. menyiapkan bahan pcmantauan dan evaluasi pelaksariaan 
kebijakan daerah di bidang pertanian, perikanan, peternakan, 
kehutanan, ketahanan oanzan dan linzkunean hiduo: 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di aras, Kepala 
Sub Bagian Sumber Daya Alam dan Lingkungan Hidup mempunyai 
fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Sumber Daya Alam dan Lingkungan Hidup; 
b. pengkoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Sumber Daya Alam dan Lingkungan Hid up; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Sumber Daya Alam dun 

Lingkungan Hidup. 

2. Tco.;s :J.-1.. · ?' ·:-os, 
Sub Bagian Sumber Daya Alam dan Lingkungan Hidup mernpunyai 
tugas mernbanru Kepala Bagian Pereknomian dalam penyusunan 
kebijakan dan pengkoordinasian administratif terhadap pelaksariaan 
rugas perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang 
pengelolaan sumber daya alam dan lingkungan hidup. 

KEPALA SUB BAGIAN SUMBER DAYA 
ALAM DAN LINGKUNGAN HIDUP 

1. NAMA JABA':',-u - 

-ss 



3.1 L. melaksanakac pe.ayanan administrasi pemerintahan di bidang 
sumbe.:- daya &..'.a,..., dan lingkungan hid up; 

3.12 . .me.aksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dar- kegiatan Sub Bagian Sumber Daya Alam dan Lingkungan 
Hidup: 

3.13. melaksanakan tertib adminis trasi dan rnenyusun laporan 
pelaksanaan rugas/kegiatan Sub Bagian Sumber Daya Alam 
dan Lingkungan Hidup; 

3. ld. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan: 

3.15. memberikan saran pertimbangan kepada atasa n scbagai bahan 
masukan; 

3.16. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
atasan. 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kcrja 

(Renja) Bagian Pembangunan; 
3.2. merumuskan kebijakan teknis Bagian Pembangunan; 
3.3. mengoordinasikan perumusan kebijakan daerah di bidang 

pengendalian adrninistrasi pcmbangunan dan pengadaan; 
3.4. mengoordinasikan, mengarahkan dan rnelak sa nakan 

pengendalian administrasi pembangunan, dokumentasi 
pembangunan, perencanaan pembangunan dan pengadaan; 

3.5. mengoordinasikan pelak sanaan tugas organisasi perangkat 
dacrah di bidang pcngcnda lian administrasi pc mbangunan, 
monitoring, evaluasi dan pelaporan pembangunan, perencanaan 
pembangunan, penelitian dan pengembangan, statistik dan 
pekerjaan umum; 

3.6. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan 
daerah di bidang daerah di bidang pcngcndalian adrnin ist ra si 
pembangunan dan pengadaan; 

3.7. mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan administrasi di 
bidang adminitrasi pembangunan dan pengadaan; 

3.8. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Pembangunan; 

3.9. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Bagian Pembangunan; 

3.10.memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelak sanaa n 
tugas kepada bawahan; 

Untuk menyelenggarakan tugas scbagairnana icrscbut di atas, Kcpala 
Bagian Pembangunan mempunyai Iungsi: 
a. perumusan kebijakan daerah di bidang pembangunan; 
b. pengoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidang 

administrasi pernbangunan, data dan laporan serta pengadaan; 
c. pelaksanaan pelayanan administrasi dan teknis di bidang 

administrasi pembangunan, data dan laporan serta pengadaan: 
d. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 

administrasi pembangunan, data dan laporan serta pengadaan. 

2. TCGAS ::)A. - =c: .osi 
Kepa.a Bagian Pernbangunan mempunyai tugas membantu Asisten 
Ekonorr.i, Pembangunan dan Kesejahtcraan Rakyat dalarn 
perurnusan kebijakan dan pcngoordinasian adrninistrat if tcrhadap 
pelaksanaan rugas perangkat daerah, serta pelayanan adrnnistrat if di 
bidang pengendalian administrasi pembangunan, data dan lapora n 
serta pengadaan. 

KEPALA BAGIAN PEMBANGUNAN 
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3.12.rr.e~"<sa::a.._-:a.:. :_gas kedinasan lain yang diberikan pimpinan 
ca; -:{ :... sari -::a.:.: ::r: . .L n terrul is. 

3.1: .rr.eraberikan Sa.:.:- pertirnbangan kepada ata san sebagai bahan 



3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Pengendalian Adrninistrasi Pembangunan; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Pengendalian Administrasi 
Pembangunan; 

3.3. menyiapkan bahan kajian perurnusa n kebijakan dacrah 
bidang pengendalian adrninistrasi pembangunan; 

3.4. menyiapkan bahan rapat koordinasi pemantauan dan 
pengendalian pelaksanaan kegiatan belanja langsung; 

3.5. menyiapkan bahan pelaksanaan publikasi kegiatan 
pembangunan daerah; 

3.6. menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan tugas organisasi 
perangkat daerah di bidang penelitian dan pengcrnbangan, 
perhubungan, statistik dan pekerjaan umum; 

3.7. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah di bidang pengendalian adrninistrasi 
pembangunan; 

3.8. melaksanakan pelayanan adrninistrasi pemerintahan di 
bidang pengendalian administrasi pembangunan;: 

3.9. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagia n Perigcndalian Adminitrasi 
Pembangunan; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Pengendalian Administrasi Pembangunan mempunyai 
fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Pengendalian Administrasi Pem bangunan; 
b. pengkoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Pengendalian Administrasi Pembangunan; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Pengendalian Adrninistrasi 

Pembangunan. 

2. ':"L1G.\S :)AN re: .osr 
Sub Bagian Pengendalian Administrasi Pembangunan mempunyai 
zugas :::_emba.,ru Kepala Bagian Pembangunan dalam penyusunan 
kebijakan dan pengoordinasian administratif terhadap pelaksanaan 
::ugas perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di birlang 
pengendalian administrasi pembangunan .. 

KEPALA SUB BAGIAN PENGENDALIAN 
ADMINISTRASI PEMBANGUNAN 

1. :,JAMA J . .\BA7Ai. 



3 .. I ~ =:.e:~: ... sanakan rugas kedinasan lain yang diperintahkan 

3 -,=,--=-- __ :::- saran pertirnbangan kepada atasan sebagai 

~-- _ .... ~=-=-=- · ::~:-..1.:i::.:.::. ~e::ga,\:asi dan mengevaluasi pelaksanaan 

a::::--·:'."'.tstras1 dan menyusun laporan 
xeg.azan Sub Bagian Pengendalian 

-~- 3.: -. 
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3. URAIAN TUGAS: 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Data 

dan Laporan; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perurnusan 

kebijakan teknis Sub Data dan Laporan; 
3.3. rnenyiapkan data dan materi pelaksanaan kegiatan data dan 

evaluasi pelaporan program dan kegiatan pada organisasi 
perangkat daerah yang bersumber dana dari Anggaran 
Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD) Kota Magelang dan 
non Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD) Kola 
Magelang; 

3.4. menyiapkan materi sebagai bahan penyusunan data dan 
laporan administrasi pembangunan secara berkala; 

3.5. menyiapkan materi sebagai bahan penyusunan pelaporan 
kinerja pemerintah daerah; 

3.6. menyiapkan konsep sebagai bahan koordiriasi urusan 
perumahan dan kawasan permukiman; 

3.7. melaksanakan pendokumentasian kegiatan pembangunan 
daerah; 

3.8. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di 
bidang data dan laporan administrasi pembangunan; 

3.9. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Data dan Laporan; 

3.10. melaksanakan tertib adrninistrasi dan mcnyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Data dan Laporan; 

3.11. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

Unruk rnenyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Bagian Data dan .Laporan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Data dan Laporan; 
b. pengkoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Data dan Laporan ; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Data dan Laporan. 

. . caeran. 

=-= ~,2.~~- Dc.:a. ria.:: Laporan mempunyai tugas membantu Kepala 
::::,-5a: =>::::-.'o~g'.l~an penyusurian kebijakan dan pengoordinasian 
a::::-..::-.1s::-a:i:" :erhadap pelaksanaan tugas perangkat dacrah , sorta 
µe':::c:·a.::ar-. adrnnistratif di bidang data dan laporan pemerin rah 

:.,;PO RAN 
DAN DATA BAGIAN SUB ~ . -.- .... 

.. -- -:0.. - ---= -.. -- 

- .... 



azasan. 
diperin ta h ka n yang lain kedinasan :ugas 3 :3 

. . ' oa..-:a:: :::as~--<an · 
3.: 2. rnemcer-san saran pertimbangan kepada atasan sebagai 
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atasan. 

3.7. pelaksanaan 
barang/ jasa 

evaluasi 
pengadaan 

barang/ jasa; 
melaksanakan pemantauan dan 
kebijakan daerah di bidang 
pemerintah; 

3.8. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan lainnya 
di bidang pengadaan barang/jasa pemerintah; 

3.9. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Pengadaan barang/ jasa ; 

3.10. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/ kegiatan Sub Bagi an Pe ngadaan 
barang/jasa; 

3.11. memberi petunjuk , merigawasi dan mengevalua si pclak sariaan 
tugas kepada bawahan; 

3.12. memberikan saran pertirnbangan kepada atasan sebagai 
bahan masukan; 

3.13. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperimahkan 

pengadann advokasi dan Pembinaan M elaksanakan 3.6. 

3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Pengadaan Barang/ Jasa; 
3.2. menyiapkan data clan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Pengadaan Barang/ Jasa; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan daerah di 

bidang pengadaan barang dan jasa; 
3.4. Melaksanakan Pengelolaan pengadaan barang/jasa; 
3.5. Melaksanakan Pengelolaan layanan pengadaan secara 

elektronik; 

Untuk rr.enyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kcpala 
Sub Bagian Pengadaan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Pengadaan Barang/ Jasa. 
b. pengkoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Pengadaan Barang/ Jasa. 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Pengadaan Barang/ Jasa. 

2. ~i.;G; __ POi.:oK D/·. · ~c.;osr 
S·.::: 3~g:a:: Perigadaan Barang/,Jasa mempunyai tugas membantu 
Kepa.a Eagiar; Peznbangunan dalam penyusunan kebijakan dan 
?e=::~oo:-d:_-zs:a.""! adrninistratif terhadap pelaksanaan tuga s 
perangkat daerah .. serta pelayanan admnistratif di bidang perigadaan 
barang jasa pernerintah daerah. 

f.:EPALA SUB BAGIAN PENGADAAN 
BARANG/JASA 
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3. URA.IAN TUGAS : 
3.1. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rcncana Kcrja 

(Renja) Bagian Kesejahteraan Rakyat; 
3.2. merumuskan kebijakan teknis Bagian Kesejahteraan Rakyat; 
3.3. mengoordinaikan perumusan kebijakan daerah di bidang 

kesejahteraan sosial, kcagamaan, perididikan, pernbcrdayaan 
masyarakat, kebudayaan , pcmuda dan ola h raga: 

3.4. mengkoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan kegiaran 
di bidang kesejateraan sosial, peningkatan kualitas 
pemahaman, penghayatan dan pengamalan ajaran agama; 

3.5. mengkoordinasikan pelaksanaan tugas organisasi perangkat 
daerah di bidang kebudayaan, pendidikan, kesehatan, sosial, 
tenaga kerja, transmigrasi, pemberdayaan rnasyarakat, pem uda , 
olahraga dan penanggulangan bencana; 

3.6. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan 
daerah di bidang kesejahteraan scsial, keagarnaan , kebudayaan , 
pendidikan, tenaga kerja , Lransmigrasi, pcrnbcrdayaan 
masyarakat, pemuda, olahraga dan penanggulangan bencana; 

3. 7. mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan adrninistrasi di 
bidang kesejahteraan rakyat; 

3.8. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan keziatan Basian Kcseiabrr-raa n R::ikv::1t· 

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana tersebut di ams, 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat mcmpunyai Iungsi: 
a. Perumusan kebijakan daerah bidang kesejahteraan so sia l, 

keagamaan, pendidikan, pemberdayaan masyarakat, kebudayaan, 
pemuda dan olahraga; 

b. pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidang 
kesejahteraan sosial, keagamaan, pendidikan, pemberdavaa n 
masyarakat, kebudayaan , pemuda dan olahraga; 

c. pelaksanaan dan pelayanan administrasi dan teknis di bidang 
kesejahteraan sosial, keagamaan, pendidikan, pemberdayaan 
masyarakat, kebudayaan, pemuda dan olahraga. 

d. pemantauan dan evalua si pelaksanaan kebijakan daerah di 
bidang kesejahteraan sosial, kcagarnaan, pcrid id ika n , 
pemberdayaan masyarakat, kebudayaan, pemuda dan olahraga. 

2. :UG.:.s --:Jf ... - : ~-Gs: 
Kepala Bagian Keseja hteraan Rakyat mempunyai tugas membantu 
. .;s:s::ei Ekonorru. Pernbangunan dan Kesejahteraan Rakyat dalam 
perurnusan ke ci akan dan pengkoordinasian adrninistratif terhada p 
pe.aksanaan rugas perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di 
bidang kesejahteraan rakyat. 

KESEJAHTERAAN BA GIAN KEPALA 
RA.KYAT 
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3.12 . me.aksa-iakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan ata san. 

3.11.me:::be~~:a.:: saran perumbangan kepada atasan sebagai bahan 
tugas kenada ·:ia···a::a::: 

3.9. melaksanakar; :e:-db administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaar :-_;as xeg.atan Bagian Kesejahteraan Rakyat; 

3. 10. rnernbe-: ;-::i .... -:_ ~.-:. __..e...,gawasi dan mengevaluasi pela k sa naa n 



3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Kesejahteraan Sosial; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Kesejahteraan Sosial; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan daerah bidang 

kesejahteraan sosial; 
3.4. menyiapkan bahan pemantapan peranan dan kedudukan 

lembaga sosial kemasyarakatan; 
3.5. melaksanakan inventarisasi dan koordinasi pelaksanaan tugas, 

dan permasalahan di bidang kesehatan, sosial, tenaga kerja, 
transmigrasi dan kebencanaan; 

3.6. melaksanakan pernantauan dan evaluasi pelaksa naan kebijaka n 
daerah di bidang kesejahteraan sosial, kesehatan, sosial, tenaga 
kerja, transmigrasi dan kebencanaan; 

3.7. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
kesejahteraan sosial; 

3.8. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Kesejahteraan Sosial, ; 

3.9. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Kesejahteraan Sosial; 

3.10.memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.11.memberikan saran pertirnbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.12.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kcpa la 
Sub Bagian Kesejahteraan Sosial mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Kesejahteraan Sosial. 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Kesejahteraan Sosial. 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Kesejahteraan Sosial. 

2. TliG:\S J:~ .. ?:.;~:Gs: 
Sub Bagian Kesejahteraan Sosial membantu Kepala Bagia n 
Kesejahter'aan Rakyat dalam penyusunan kebijakan da n 
pengoordinas.an administratif terhadap pelaksanaan tugas 
perangkat daerah, serta pelayanan adrnnistratif di bidang 
kesejahteraan social. 

~?ALA SUB BAGIAN KESEJAHTERAAN 
sos.xi. 

1. NAMA J ABA'L\1; 
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URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kcgiatan Sub Bagian Agarna 

dan Pendidikan; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Agama dan Pendidikan; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan pernerintahan 

daerah bidang keagamaan; 
3.4. menyiapkan bahan koordinasi perumusan kcbijaka n, 

pelaksanaan tugas dan pertanggung jawaban di bidang 
pendidikan; 

3.5. menyiapkan konsep bah0an dalam melaksanakan pembangunan 
bidang keagamaan dan pendidikan; 

3.6. menyiapkan konsep bahan dalam pelaksanaan peningkatan 
kualitas pemahaman, penghayatan dan pengamalan ajaran 
agama; 

3.7. mengkoordinasikan pelaksanaan peringatan hari-hari besar 
agama dan pelayanan haji; 

3.8. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kcbijakan 
daerah di bidang keagamaan clan pendidikan; 

3.9. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
keagamaan; 

3.10.melaksanakan monitoring dan cvaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Agama dan Pendidikan; 

3.11.melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Agama dan 
Pendidikan; 

') v, 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Bagian Agama dan Pendidikan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Agama dan Pendidikan; 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Agama dan Pendidikan; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Agama dan Pendidikan. 

2. ruc-,s ?C::o~ :)_.!._;; FlJ~GSI 
S;;'::J Bagian Agama dan Pendidikan mempunyai tugas membantu 
Kepa.a 3agian Kesejahteraan Rakyat dalam perumusan kebija ka n 
dan pengoordinasian administratif terhadap pelaksanaan tugas 
perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang keagarnaan 
dan pendidikan. 

"EPALA SUB BAGIAN AGAMA DAN 
PENDIDIKAN 

1. . ·;._ .A JAB.:..T.~.: 

-;:) - 



3.: 4 :::e~a::.sc....-:a :.-2"1 rugas kedinasan lain yang diperin tahkan atasan. 

. . . :'..!gas ::e;:,2.c.a :Ja.r.\a.~a:-:. 

3 . .:..3 :::1e::-::::==1~. saran pertirnbangan kepada atasan sebagai bahan 

3 12 . .::le!':!be:-: pe . unjuk, rr.e::ga-.\·asi dan mengevaluasi pelaksanaan 
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kebudayaan, pemuda dan olahraga 
3.8. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 

pemberdayaan masyarakat, pemuda dan olahraga; 

dan evaluasi pelaksanaan 
pemberdayaan · masyarakat, 

melaksanakan peman tauan 
kebijakan daerah di bidang 

3.7. 

kcpada bantuan 

3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Pemberdayaan Masyarakat, Kebudayaan, Pemuda dan 
Olahraga; 

3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 
kebijakan teknis Sub Bagian Pemberdayaan Masyarakat, 
Kebudayaan, Pemuda dan Olahraga; 

3.3. menyiapkan bahan koordinasi kajian perumusan kebijakan 
daerah bidang pemberdayaan masyarakat, kebudayaan, 
pemuda dan olahraga; 

3.4. menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan tuga s organisasi 
perangkat daerah di bidang pemberdayaan masyarakat, 
kebudayaan, pemuda dan olahraga; 

3.5. rnenyiapkan bahan dalam melaksanakan penguatan nilai-nilai 
kepahlawanan di masyarakat.; 

3.6. melaksanakan bimbingan pemberian 
masyarakat dan lembaga; 

Urrruk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Pemberdayaan Masyarakat , Kebudayaan, Pernuda dan 
Olahraga mempunyai fungsi: 

a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 
Pemberdayaan Masyarakat, Kebudayaan, Pemuda dan Olahraga; 

b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 
pada Sub Bagian Pernbcrdayaan Masyarakat, Kebudavaan , 
Pemuda dan Olahraga; 

c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Pemberdayaan MasyarakaL, 
Kebudayaan, Pemuda dan Olah raga. 

2. ruc-,s ?Ci-:2~: :).\:~ FL. .osi 
S1...:.o 3ag:a:_ ?e~:.e:-dayaan Masyarakat, Kebudayaan, Pemuda dan 
c:a..:-_:-aga :::e=:_?l.!nyai rugas membantu Kepala Bagian Kesejahteraan 
Ra~ .. a: Ga am penyusunan kebijakan dan pengoordinasian 
a~ir-.s::-a:i: terhadap pelaksanaan tugas perangkat daerah, scrta 
pe.ayanaz; adrnnistratif di bidang pemberdayaan rnasyarakat, 
keoudayaan, pemuda dan olahraga. 

KEPALA SUB BAGIAN PEMBERDAYAAN 
NlASYARAKAT, KEBUDAYAAN, PEMUDA 
DAN OLAHRAGA 
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3.9. rne.aksanakan monitonng dan evaluasi pelaksanaan program 
dan _-[=g:.c.:a.-: Sub Bagian Pemberdayaan Masyarakat, 
Ke::-...:dc..:·aa:- __ Pernuda dan Olahraga; 

3. :o. :;.e.:-;::::;:-: ;e_ .... rijuk. mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
:1..!52s ~--:f)a::a bawahan; 

3.: _. melaksar.akan :ertib adrninistraai dan menyusun lapora n 
celaksacaan rugas/kegiatan Sub Bagian Pemberdayaan 
~ :as:·a:-a'<at, Kebudayaan, Pemuda dan Olahraga; 

3.: 2. :::e~'::Je:-:kan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bah an 
=asu~an. 

3.:3 rne.aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
atasan. 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja 

(Renja) Bagian Program, Keuangan dan Perlengkapan; 
3.2. merumuskan kebijakan teknis Bagian Program, Keuangan d an 

Perlengkapan; 
3.3. rnerumuskan petunjuk teknis pelaksanaan di bidang 

pengelolaan program, keuangan dan perlengkapan Sekre taria t 

Daerah berdasarkan peraturan dan ketentuan yang yang 
berlaku; 

3.4. mengoordinasikan dan melaksanakan penyusunan dokumen 
rencana strategis (Rentra], rencana Kerja (Renja) dan 
perencanaan anggaran, dokumen akuntabilitas, melaksanakan 
monitoring, evaluasi dan pelaporan program Sekretariat 
Dae rah; 

3.5. mengoordinasikan dan melaksanakan pengelolaan dan 
pertanggungjawaban keuangan Sekretariat Daerah; 

3.6. mengoordinasikan dan melaksanakan pemeliharaan dan 
pengelolaan barang rnilik dacrah yang menjadi kewcnangan 
Sekretariat Daerah; 

3.7. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan teknis di bidang pengelolaan program, keuangan dan 
barang Sekretariat Daerah; 

3.8. mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan administrasi di 
bidang program, pengelolaan keuangan dan perlengkapan; 

3.9. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Program, Keuangan dan Perlengkapan; 

Untuk rr.enyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Bagian Program, Keuangan dan Perlengkapan mempunyai fungsi: 
a. perumusan petunjuk teknis pelaksanaan di bidang program, 

keuangan dan perlengkapan Sekretariat Daerah; 
b. pengoordinasian pelaksanaan tugas di bidang program, keuarigan 

dan perlengkapan Sekretariat Daerah; 
c. pelaksanaan pelayanan administratif di bidang program, 

keuangan dan perlengkapan Sekretariat Oaerah; 
d. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas di bidang program, 

keuangan dan perlengkapan Sekretariat Daerah. 

Kepa.a 3a::a.:: ?.:-cg:am, Keuangan dan Perlengkapan mempunyai 
::.igas :"le:::::.a:-.t1~ .. -sisren Adrninistrasi dalam perumusan kebijaka n 
.ekn is. pengccrdinasian adrninistratif dan pelayanan adrninistratif di 
bidang program, ke ... angan dan perlengkapan SekretariaL Daerah 

i(:::PAL . .\ BAGIAN PROGRAM, KEUANGAN 
:JAX PERLE NG KAPAN 

l . . . P. .• iA .J .IB.!.-:- . .!. ••• 
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atasan. 
3. 13. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 

3. :2 me.aksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan rugas/kegiatan Bagian Program, Keuangan dan 
Perlenzkaoan . .. --,11.\,,,..J...5.n. ...... 1., 

3 : 1. :::e:7!be:-:;ca:-: saran pertirnbangan kepada atasan sebagai bahan 

znengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 3.iO. 
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3. CRAlAN TUG.-\S: 
3.1. rnenyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Program; 
3.2. rnenyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Program; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perurriusan petunjuk teknis 

pelaksanaan di bidang program berdasarkan peraturan dan 
keten tuan yang berlaku; 

3.4. menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan melaksanakan 
penyusunan perencanaan strategis dan tahunan Sekretariat 
Daerah; 

3.5. menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan melaksanakan 
penyusunan rencana kerja dan anggaran (RKA/ R~PA) dan 
dokurnen pelaksanaan anggaran (DPA/DPPA) Sekretariat 
Daerah; 

3.6. menyiapkan bahan, mengkoordinasikan dan melaksanakan 
penyusunan dokumen akuntabilitas kinerja Sekretariat Daerah; 

3.7. melaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja Sekrctar iat 
Daerah; 

3.8. mengoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan 
pelaporan kinerja Sekretariat Daerah; 

3.9. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Program; 

3.10.melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Program; 

3.11.memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pclaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.12.memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.13.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 

~:-::-1.l:< ::-.,:-:-:~·e..:e::&:,_oa;-akan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Program mernpunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Program; 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Program; 
c. pe.aksanaan kegiatan Sub Bagian Program. 

S~:> Bagian ?r:g:-s...~ rr.empunyai tugas mcmbantu Kepala Bagian 
Prograrr.. ::e-~a:-.5a:: sa:: Perlengkapan dalam perurnusan petunjuk 
teknrs pe.aksanaar; pengkoordinasian administratif dan pelayana n 
ar:7"":~~s=a7Y: :i.. bidang program di lingkup Sekretariat Daerah. 

~~?ALA SUB BAGIAN PROGRAM 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Keuangan; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan pcrurnusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Keuangan; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan petunjuk teknis 

pelaksanaan di bidang keuangan di lingkup Sekretariat Daerah 
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang yang berlaku; 

3.4. melaksanakan verifikasi kelengkapan dok:umen pencairan dana 
dan pertanggungjawaban penggunaan anggaran Sekretariat 
Daerah; 

3.5. melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjangan pegawai serta 
penghasilan lainnya sesuai dengan ketentuan yang berlaku; 

3.6. menyusun laporan pertangunggjawaban belanja gaj: dan 
tunjangan PNS serta penghasilan lainnya; 

3.7. melaksanakan koordinasi, monitoring, evaluasi dan 
pengendalian pengelolaan keuangan; 

3.8. melaksanakan penatausahan pengelolaan keuangan Sekretariai 
Daerah; 

3.9. melaksanakan penatausahaan pengelolaan keuangan Wa likota 
dan W akil Walikota; 

3.10.melaksanakan rekonsiliasi be1anja gaji dan tunjangan serta 
penghasilan lainnya dengan Bendahara Umum Daerah; 

3.11.melaksanakan konsolidasi dan sinkrcnisasi laporan keuangan 
dan barang Sekretariat Daerah; 

3.12.menyusun pelaporan keuangan Sekretariat Daerah secara 
periodik sesuai ketentuan yang berlaku; 

3.13.melaksanakan pelaporan perpajakan atas realisasi belanja 
Sekretariat Daerah; 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di alas, Kepala 
Sub Bagian Keuangan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Keuangan; 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada 

Sub Bagian Keungan; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Keuangan. 

2. "::"L"GAS =:)_:._. ?i.J-. res: 
Si...:=:; 3ag,a:: Keuangan mernpunyai tugas membantu Kepala Bagian 
Program. Keuangar: dan Perlcngkapan dalam perumusan petunjuk 
~e~-::s pe.aksanaan, pengkoordinasian administratif clan pelayanan 
adrninisrratif di bidang pengelolaan keuangan di lingkup Sekretarial 
Daerah. 

h:EPALA SUB BAGIAN KEUANGAN 
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3.14.melaksa::1akan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiazan Sub Bagian Keuangan; 

3.15.me)aksa:1.akan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan rugas/kegiatan Sub Bagian Keuangan; 

3.16.me:nberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.17.meoberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.18.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 
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3. URAIAN TUGAS: 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagia n 

Perlengkapan; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Perlengkapan; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan petunjuk tek nis 

pelaksanaan pengelolaan barang/aset daerah di lingkup 
Sekretariat Daerah berdasarkan peraturan dan ketentuan yang 
yang berlaku; 

3.4. melaksanakan pelayanan pemanfaatan kendaraan dinas gedung 
dan lingkungannya yang menjadi kewenangan Se kret ariat 
Dacrah. 

3.5. melaksanakan pemeliharaan gedung dan lingkungannya, 
kendaraan dinas, kendaraan jabatan berikut operasionalnya, 
dan perlengkapan gedung kantor yang menjadi kewenangan 
Sekretariat daerah. 

3.6. melaksanakan perigadaan perlengkapan gedung kantor di 
lingkup Sekretariat Daerah. 

3.7. mengoordinasikan pengadaan peralatan gedung kantor yang 
dilaksanakan oleh bagian; 

3.8. melaksanakan pengelolaan kebersihan yang menjadi 
kewenangan Sekretariat Daerah. 

3.9. melaksanakan penatausahaan barang milik daerah yang 
menjadi kewenangan Sekretariat Daerah selaku penggu na 
barang. 

3.10.melaksanakan Penyusunan Rencana Kebutuhan Barang Milik 
(RKBM) Daerah di lingkup Sekretariat DaerahMelaksanakan 
monitoring dan evaluasi pelaksanaan program dan kegiatan Sub 
Bagian Perlengkapan; 

Untuk menye.enggarakan tugas sebagaimana tersebui di aias, Kepala 
Sub Bagian Perlengkapan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Perlenzkaoan: '"" . 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kcgiaran pada 

Sub Bagian Perlengkapan; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Perlengkapan. 

Sub Bagian ?e:-~e:-.g:<apa.'1 mempunyai tugas mcrnbaru u Kcpala 
Bagian Prcgram Keuangan dan Perlengkapan dalam perurnusan 
perunjuk :e:,,C-..:s pe.aksanaan, pengkoordinasian administratif dan 
pe.ayanar; a:::.-:::..-...:s:.--anf di bidang pengelolaan barang dan asset 
daerah c: :,:1.g~"";> Sekretariat Daerah. 

KEPALA SUB BAGIAN PERLENGKAPAN 1. NAMA JABAT f~ - 
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3.11.melaksa.-:aka ..... monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Perlengkapan; 

3.12.melaksa.:aka:: tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan a.gas kegiatan Sub Bagian Perlengkapan; 

3.13.:ne:::beri perunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelak sanaan 
rugas kepada bawahan; 

3.14.membe:ikan saran pert.imbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.15.meiaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rcncana Kcrja 

(Renja) Bagian Umurn: 
3.2. merumuskan kebijakan teknis Bagian Umum; 
3.3. merumuskan petunjuk teknis pelaksanaan di bidang 

ketatausahaan pimpinan, rumah tangga dan kepegawaian 
Sekretariat Daerah berdasarkan peraturan dan ketentuan yang 
yang berlaku. 

3.4. mengkoordinasikan, dan melaksanaan pelayanan administrasi 
di bidang ketatausahaan pimpinan, rumah tangga dan 
kepegawaian; 

3.5. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Umum; 

3.6. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegi9;tan Bagian Umum; 

3.7. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.8. mmberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Bagian Umum mempunyai fungsi: 
a. perumusan petunjuk teknis pelaksanaan di bidang ketaiausahaan 

pimpinan, rumah tangga dan kepegawaian; 
b. pengoordinasian pelaksanaan tugas di bidang ketatausahaan 

pimpinan, rumah tangga dan kepegawaian; 
c. pelaksanaan pelayanan administratif di bidang ketatausahaan 

pimpinan, rumah tangga dan kepegawaian; 
d. pernantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas di bidang 

ketatausahaan pimpinan, rumah tangga dan kepegawaian. 

2. TUGAS DA.'-; Ft;. .osr 
Kepala Bagian Umum mempunyai tugas membantu Asisten 
Adrninistrasi dalam perumusan kebijakan teknis, pengoordinasian 
adminisrrati; dan pelayanan adrninistratif di bidang ketatausahaan 
pirnpinan, rurnah tangga dan kepegawaian Sekretariat Dacrah; 

1-\EPALA BAGIAN UMUM 1. NAMA JABAT,, .. 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Tata 

Usaha Pimpinan; 
3.2. menyiapkan data dan, informasi scbagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan; 
3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan petunjuk tek nis 

pelaksanaan di bidang ketatausahan pimpinan; 
3.4. melaksanakan pengelolaan surat rnenyurat dan ketatausahaan 

unsur pimpinan rneliputi Walikota, Wakil Walikota , Sekretaris 
Daerah, Staf Ahli Walikota dan Asisten Sekretaris Daerah; 

3.5. melaksanakan fasilitasi dan pelayanan langsung kegiatan 
unsur pimpinan; 

3.6. melaksanakan pengendalian kearsipan di lingkup Sekretariat 
Daerah; 

3.7. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
ketatausahaan pimpinan; 

3.8. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
clan kegiatan Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan; 

3.9. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun lapora n 
pelak sanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Tata Usaha Pirnpinan: 

3.10. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.11. memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.12. melaksanakan tugas kcdinasan lain yang dipcrintahkan 
atasan. 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Tata Usaha Pim.pinan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Tata Usaha Pimpinan; 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan. 

2. ':'C-GAS -:::)_~~ ~ ?:..~~GS: 
Sub Bagian -:'a:a Usaha Pimpinan mempunyai tugas rnembantu 
Kepa.a Bagian Umurn dalarn perumusan kebijakan teknis. 
pengkoord-r.asian adrninistratif dan pelayanan administratif di bidang 
tara usaha pirnpinan Seketariat Daerah. 

::SPALA SUB BAGIAN TATA USAHA 
P:. 1PI :'IAN 

1. NAMA J A.BA-:.~ . 
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3. URAIAN TUGAS: 
3.1. menyusun rencana program dan kcgiatan Sub Bagian Rumah 

Tangga; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Rumah Tangga; 
3.3. melaksanaan tugas kerumahtanggaan pelayanan Walikota dan 

Wakil Walikota; 
3.4. melaksanakan adrninistrasi perjalanan dinas Walikota dan 

Wakil Walikota, Sekretaris Daerah, Staf Ahli Daerah, Asisten 
Sekretaris Daerah; 

3.5. mempersiapkan jamuan makan untuk tarnu-tarnu kedinasan 
Walikota, Wakil Walikota dan jajaran Sekretariat Daerah. 

3.6. melaksanakan pemeliharaan Rumah Jabatan Walikota, Wakil 
Walikota Magelang clan Rumah Dinas Sekretaris Daerah 
beserta perlengkapannya; 

3.7. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Rumah Tangga; 

3.8. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.9. memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.10. melaksanakan tertib adrninistrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Rumah Tangga; 

3.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan 
baik lisan maupun tertulis. 

Unruk ~e;-::·e:e:igga.:-akan cugas sebagaimana tersebut di atas, Ke pala 
Sub Bagian Rurnah Tangga mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Rumah Tangga; 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Rumah Tangga; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Rumah Tangga. 

S:;.::, Bagian R:...:._-::a,-~ "::°a!'lgga mempunyai tugas membantu Kepala 
Bagian ..:-:::·..!..-:: daiam perumusan kebijakan teknis, pengkoordinasian 
ad-;~s::-a·i: can pe.ayanan adrninistratif di bidang kerumahtanggan 
Sekretar.a; Daerah. 

KEPALA SUB BAGIAN RUMAH TANGGA 1. N.\l\L~ J . .\BAT.~. 
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3. URAIAN TUGAS: 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian 

Kepegawaian; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan informasi 

sebagai bahan perumusan kebijakan teknis Sub Bagian 
Kepegawaian; 

3.3. menyiapkan bahan kajian perumusan petunjuk teknis 
pelaksanaan pengelolaan kepegawaian di lingkungan Sekretaris 
Dae rah; 

3.4. mengoordinasikan dan melaksanakan urusan pengelolaan 
administrasi kepegawaian di lingkungan Sekretar iat Daerah; 

3.5. melaksanakan pengelolaan dokumen/ arsip kepegawaian; 
3.6. melaksanakan monitoring dan eva1uasi pelaksanaan program 

dan kegiatan Sub Bagian Kepegawaian; 
3.7. melaksanakan tertib ad ministrasi dan menyusun laporan 

pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Kepegawaian; 
3.8. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 

tugas kepada bawahan; 
3.9. memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

rnasukan; 
3.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 

atasan. 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepa la 
Sub Bagian Kepegawaian mernpunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kcgiaian Sub Bagian 

Kepegawaian; 
b. pengoordinasian clan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada 

Sub Bagian Kepegawaian; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Kepegawaian. 

2. TuGAS ::::>AA· F~:~GSi 
Sub Bagian Kepegawaian mempunyai tugas membantu Kepala 
Bagian :_·:71.u:n dalam dalam perumusan kebijakan teknis, 
pengkoordinasiar; administratif dan pelayanan administratif di bidang 
kepegawaian Sekretariat Daerah. 

h:EPALA SUB BAGIAN KEPEGAWAJAN 1. NAi\iLi\ JA.3.-\T:\ .. 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja 

(Renja) Bagian Hubungan Masyarakat; 
3.2. merumuskan kebijakan teknis Bagian Hubungan Masyarakat; 
3.3. mengoordinasikan perumusan kebijakan daerah di bidang di 

bidang publikasi, pembcritaan, dokumentasi dan kcprotokolan, 
berdasarkan peraturan dan ketcniuan yang yang berlak u; 

3.4. mengoordinasikan, mengarahkan dan melaksanakan publikasi, 
peliputan, pemberitaan dan dokumentasi kegiatan pemerintah 
daerah; 

3.5. mengoordinasikan, mengarahka n dan melaksanakan kegiaian 
keprotokolan dan koordinasi persiapan acara resmi dan acara 
kenegaraan; 

3.6. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan 
daerah di bidang kehumasan dan keprotokolan; 

3.7. mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan administrasi di. 
bidang kehumasan dan kcprotokolan; 

3.8. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegi.atan Bagian Hubungan Masyarakat; 

3.9. melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatnn Bagian Hubungan Masyarakat; 

3.10.memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tugas kepada bawahan; 

3.11.memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.12.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 

2. TUGAS DA:~ :\..~~GS: 
Kepala Bagia: n :-iubungan Masyarakat mempunyai tugas membantu 
Asisten . .;drr..i.-;isc-asi dalam perumusan kebijakan da n 
pengkoordinasian administratif terhadap pelaksanaan tugas 
perangkat daerah, serta pelayanan admnistratif di bidang pu bl ik a si , 
pemberitaan, ciokumentasi dan keprotokolan. 

Unruk rnenyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Bagian Hubungan Masyarakat mempunyai fungsi: 

a. perumusan kebijakan daerah di bidang publikasi, pernbcr itaan, 
dokumentasi dan keprotokolan; 

b. pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidang 
publikasi, pemberitaan, dokumentasi dan keprotokolan; 

c. pelaksanaan dan pelayanan adrninistrasi dan teknis di bidang 
publikasi, pemberitaan, dokumentasi dan keprotokolan; 

d. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di 
bidang publikasi, pemberitaan, dokumentasi dan keprotokolan. 

HUBUNGA KEPALA BA GIAN 
MASYARAKAT 

1. NA.MA JABATA .. 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Publika si 

dan Pemberitaan; 
3.2. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Publikasi dan Pemberitaan; 
3.3. menyiapkan bahan penyusunan konsep/pedoman petunjuk 

teknis penyelenggaraan publikasi dan pemberitaan berda sarkan 
peraturan dan ketentuan yang berlaku; 

3.4. melaksanaan peliputan dan publikasi kegiatan perne riritah 
daerah melalui media massa (cetak, online, media sosial, 
elektronik, mobil unit keliling); 

3.5. menyiapkan bahan penyu sunan pers release teruang kegiatan 
Pernerintah Kota Magelang untuk materi pemberitaan pcrs. 

3.6. menyiapkan administrasi dan bahan pelaksanaan kegiatan 
jumpa pers untuk mempublikasikan kebijakan pemerintah 
daerah; 

3.7. melaksanakan analisis pcrnberitaan yang ber surnber dari media 
cetak, media sosial.med ia onlinc dan elektronik se bagai ba ha n 
pertimbangan dalam pengambilan kebijakan pimpinan; 

3.8. menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan dalam rangka 
koordinasi dan menjalin kemitraan dengan media massa. 

3.9. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan 
di bidang publikasi dan pemberitaan pemerintah daerah; 

3.10.melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
publikasi dan pemberitaan pemerintah daerah; 

3.11.melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Publikasi dan Pcmberitaan; 

3.12.melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Publikasi dan 
Pemberitaan; 

Untuk rnenyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Publikasi dan Pemberitaan mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Program; 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan 

pada Sub Bagian Publikasi dan Pemberitaan; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Publikasi dan Pemberitaan. 

2. -:-~o.:..s J.~. ?IT ."G:3: 
Sub Bagian Puc ikasi dan Pemberitaan mempunyai tugas membantu 
Kepala 3agia:: :-::·...10:i..,gan Masyarakat da1am penyusunan kebijakan 
dan per.gkoordinasian adrninistratif terhadap pelaksanaan tugas 
perangka: daerah. serta pelayanan admnistratif di bidang publika si 
dan pernberiraan kegiatan pemerintah daerah. 

KEPALA SUB BAGTAN PUBLIKAS! 
DAN PEMBERITAAN 
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3. i5.;::e~a.<sa.-:a ':<a:: tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan. 
~as •. )rn.::: 

1 .. .. • tugas kepaca ca wan an: 
3.14.:::e:-::be:-:t:a:: saran penimbangan kepada atasan sebagai bahan 

3.13 . rnemberi perunjuk, rnengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
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3. URAIAN TUGAS : 
3.1. menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian lnformasi 

dan Dokumentasi; 
3.2. menyiapkan data dan inforrnasi sebagai bahan perumusan 

kebijakan teknis Sub Bagian Informasi dan Dokumentasi; 
3.3. menyiapkan bahan penyusunan kajian kebijakan, 

pedoman/petunjuk teknis teknis informasi dan dokurneruasi 
kegiatan pernerintah daerah serta pengelolaan unit penanganan 
pengaduan berdasarkan peraturan dan ketentuan yang yang 
berlaku; 

3.4. mengkoordinasikan dalarn penyiapan bahan dokumentasi 
informasi pemerintah daerab; 

3.5. melaksanaan pendokumentasian kegiatan Pemerintah Daerah 
dalam bentuk audio dan/ a tau visual; 

3.6. mengelola media informasi luar ruang dalam rangka 
penyampaian informasi pcmeriruah; 

3.7. menyiapkan bahan dan mengkoordinasikan dengan orgariisasi 
perangkat daerah dalam penyusunan naskah 
sambutanWalikota, Wakil Walikota dan Sekretaris Daerah; 

3.8. memfasilitasi forum koordinasi kehumasan; 
3.9. mengelola pengaduan masyarakat yang disampaikan secara 

langsung maupun melalui media. 
3.10. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

kebijakan di bidang informasi dan dokumentasi pemerintah 
daerah serta pengelolaan unit penanganan pengaduan; 

3.11. melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
informasi dan dokumentasi pemerintah dacrah sorta 

Untuk rnenye.enggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, Kepala 
Sub Bagian Informasi dan Dokumentasi mempunyai fungsi: 
a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan Sub Bagian 

Informasi dan Dokumentasi; 
b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kcgiatan pada 

Sub Bagian Informasi dan Dokumentasi; 
c. pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Inforrnasi dan Dokumentasi. 

2. TUG AS :J .!..~. := .... -c;.s; 
S'..:.:) Bag.ar; ~:1~c:7'.1asi dan Dokumentasi mempunyai rugas 
:-::e::-_-a._-:::.... Kepa.a Bagian Hubungan Masyarakat dalam pcnyusunun 
keoijakar; dan pengkoordinasian administratif terhadap pelaksanaan 
tugas perar.gka: daerah, serta pelayanan adrnnistratif di bidang 
:.._-i:o:-:!las: dan dokumentasi kegiatan pemerintah daerah serta 
pengelolaan unit penanganan pengaduan. 

h:EPALA SUB BAGIAN SUB BAGIAN 
INFORMASI DAN DOKUMENTASI 



atasan. 

3.12. me.aksanaxar; '"'10!:Itoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dar: ~eg:a:a-: Sub Bagian Jnformasi dan Dokurnen tasi: 

3.13. rne.aksanakaa tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan rugas/kegiatan Sub Bagian Informasi dan 
=:)')~~:::t;ta.Si; 

3. :..:1. . .::;.e::-:'::>e:-: perunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
rugas kepada bawahan; 

3.15. :::e.:::!be:i.kan saran pertimbangan kepada atasan sebagai ba han 
::;.asukan; 

3.16. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
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3.12. memberi petunjuk, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan 
tu gas kepada ba wahan; 

perangkat daerah 
acara keprotokolan 

mengoordinasikan dengnn organisasi 
dan/atau pihak terkait mcngenai 
pernerintah daerah/pimpinan daerah; 
melaksanakan tugas keprotokolan acara resmi dan acara 
kenegaraan di daerah yang meliputi tata tempat, tata upacara 
dan tata penghormatan; 
menyiapkan cindera rnaia dan kenang-kenangan yang 
diperlukan; 
mempersiapkan data, dokumen, naskah dan alat kelerigkapan 
penyelenggaraan acara keprotokolan; 
melaksanakan pelayanan administrasi pemerintahan di bidang 
keprotokolan; 
melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelak sa naa n 
kebijakan pedoman/petunjuk teknis di bidang keprotokolan; 
melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Sub Bagian Protokol; 
melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan tugas/kegiatan Sub Bagian Protokol; 

menyusun rencana program dan kegiatan Sub Bagian Protokol; 
menyiapkan data dan informasi sebagai bahan perurnusan 
kebijakan teknis Sub Bagian Protokol; 
menyiapkan bahan kajian perumusan kebijakan, pedoman / 
petunjuk teknis di bidang keprotokolan berdasarkan perat ur an 
dan ketentuan yang yang berlaku; 

3.11. 

3.10. 

3.9. 

3.8. 

3.7. 

3.6. 

3.5. 

3.4. 

3.3. 

3.1. 
3.2. 

3. URAJAN TUGAS : 

Sub Bagian a. perencanaan penyusunan program dan kegiatan 
Protokol; 

b. pengoordinasian dan penyiapan bahan pelaksanaan kegiatan pada 
Sub Bagian Protokol; 

c. pelaksanaan kegiatan Sub 'sagian Protokol. 

Untuk rnenyelenggarakan tugas sebagaimana tersebut di atas, KepaJa 
Sub Protokol mempunyai fungsi: 

2. -:-uG.:.s :J . .:..:- ?-_. -cs: 
s~...:.;:; 32.~a:: Protokol mempunyai tugas membantu Kepala Bagian 
;:...::;:)::!::~-: .. .asvarakat dalam penyusunan kebijakan dan 
pengkcordir-astan administratif terhadap pelaksanaan tugas 
_:;:>e:-a:1.g~a: daerah , serta pelayanan admnistratif di bidang 
keprozokolan. 

KEPALA SUB BAGIAN PROTOKOL 1. . • A.c\L\ J -\BA~-~-- - 
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SIGIT WIDYONINDITO 

ALIKOTA MAGELANG, 

yang diperintahkan 
atasan. 

3.13. Mernberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 
masukan; 

3.1.1.. Melaksanakan rugas kedinasan 
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