
BUPAT I KAPUAS H U L U 

PROVINSI KALIMANTAN B A R A T 

PERATURAN B U P A T I KAPUAS H U L U 

NOMOR 66 TAHUN 2020 

TENTANG 

K E D U D U K A N , SUSUNAN ORGANISASI , T U G A S DAN F U N G S I , 

S E R T A TATA K E R J A S E K R E T A R I A T D A E R A H 

K A B U P A T E N KAPUAS H U L U 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

BUPAT I KAPUAS H U L U , 

Menimbang : bahwa u n t u k me laksanakan Peraturan Menteri Da lam 

Negeri Nomor 56 T a h u n 2019 tentang Pedoman 

Nomenklatur dan Unit Ker ja Sekretariat Daerah Provinsi 

dan Kabupaten/Kota dan Pasa l 5 Peraturan Daerah 

Kabupaten Kapuas H u l u Nomor 7 T a h u n 2016 tentang 

Pembentukan dan S u s u n a n Perangkat Daerah 

sebagaimana telah d iubah beberapa ka l i , terakhir dengan 

dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas H u l u 

Nomor 6 T a h u n 2020 tentang Perubahan Ketiga atas 

Peraturan Daerah Nomor 7 T a h u n 2016 tentang 

Pembentukan dan S u s u n a n Persingkat Daerah, perlu 

menetapkan Peraturan Bupa t i tentang Kedudukan, 

S u s u n a n Organisasi , Tugas dan Fungs i , serta Ta t a Ker ja 

Sekretariat Daerah Kabupaten Kapuas H u l u ; 
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Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 27 T a h u n 1959 tentang 
Penetapan Undang-Undang Darura t Nomor 3 T a h u n 
1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat I I d i 
Ka l imantan (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
T a h u n 1953 Nomor 9) sebagai Undang-Undang 
(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 1959 
Nomor 72 , Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 1820); 

2. Undang-Undang Nomor 5 T a h u n 2014 tentang 
Aparatur S ip i l Negara (Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran 
Negara Republ ik Indonesia Nomor 5494); 

3. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2014 Nomor 244, Tambahan 
Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5587) 
sebagaimana telah d iubah beberapa ka l i , terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 9 T a h u n 2015 
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang 
Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2015 
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia Nomor 5679); 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 T a h u n 2016 tentang 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 2016 Nomor 114, Tambahan 
Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5887) 
sebagaimana telah d iubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 72 T a h u n 2019 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 
T a h u n 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran 
Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2019 Nomor 187, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6402) ; 

5. Peraturan Menteri Da lam Negeri Nomor 56 T a h u n 
2019 Tentang Pedoman Nomenklatur dan Un i t Ker ja 
Sekretariat Daerah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 

6. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas H u l u Nomor 6 
T a h u n 2016 tentang U r u s a n Pemerintahan yang 
menjadi Kewenangan Pemerintah Kabupaten Kapuas 
H u l u ; 

7. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas H u l u Nomor 7 
T a h u n 2016 tentang Pembentukan dan S u s u n a n 
Perangkat Daerah sebagaimana telah d iubah 
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beberapa ka l i , terakhir dengan dengan Peraturan 
Daerah Kabupaten Kapuas H u l u Nomor 6 T a h u n 
2020 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan 
Daerah Nomor 7 T a h u n 2016 tentang Pembentukan 
dan S u s u n a n Perangkat Daerah; 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : PERATURAN B U P A T I TENTANG K E D U D U K A N , 
SUSUNAN ORGANISASI , T U G A S DAN F U N G S I , 
S E R T A TATA K E R J A S E K R E T A R I A T D A E R A H 
K A B U P A T E N KAPUAS H U L U . 

B A B I 

K E T E N T U A N UMUM 

Pasal 1 

Da lam Peraturan Bupa t i i n i yang d imaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Kapuas H u l u . 

2. Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan u r u s a n 
pemerintahan oleh pemerintah daerah dan dewan perwaki lan 
rakyat daerah menurut asas otonomi dan tugas pembantuan 
dengan prinsip otonomi se luas- luasnya da lam sistem dan pr insip 
Negara Kesa tuan Republ ik Indonesia sebagaimana d imaksud 
da lam Undang-Undang Dasar Negara Republ ik Indonesia T a h u n 
1945. 

3. Pemerintah Daerah adalah Bupa t i sebagai u n s u r 
penyelenggaraan Pemerintahan Daerah yang memimpin 
pe laksanaan u r u s a n pemerintahan yang menjadi kewenangan 
Pemerintah Kabupaten Kapuas H u l u . 

4. Bupa t i adalah Bupa t i Kapuas H u l u . 

5. Wak i l Bupa t i adalah Waki l Bupa t i Kapuas Hu lu . 

6. Sekretariat Daerah ada lah Sekretariat Daerah Kabupaten Kapuas 
H u l u . 

7. Perangkat Daerah adalah u n s u r pembantu Bupa t i dan Dewan 
Perwaki lan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan U r u s a n 
Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah. 

8. Peraturan Bupat i ada lah Peraturan Bupat i Kapuas H u l u . 
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9. Sekretar is Daerah adalah Sekretar is Daerah Kabupaten Kapuas 
H u l u . 

10. Dewan Perwaki lan Rakyat Daerah yang selanjutnya disingkat 
DPRD adalah Dewan Perwaki lan Rakyat Daerah Kabupaten 
K a p u a s H u l u . 

11 . Sekretariat DPRD ada lah Sekretariat D P R D Kabupaten Kapuas 
H u l u . 

12. J a b a t a n Fungsional adalah sekelompok j aba tan yang berisi 
fungsi dan tugas berkaitan dengan pelayanan fungsional yang 
berdasarkan pada keahl ian dan keterampilan tertentu. 

B A B U 

K E D U D U K A N DAN SUSUNAN ORGANISASI 

Pasa l 2 

(1) Sekretariat Daerah merupakan u n s u r staf. 

(2) Sekretariat Daerah dipimpin oleh Sekretar is Daerah yang 
berkedudukan di bawah dan bertanggungjawab kepada Bupat i . 

Pasa l 3 

(1) S u s u n a n Organisasi Sekretariat Daerah sebagaimana d imaksud 
da lam Pasa l 2, terdiri dar i : 

a. Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat , membawah i : 

1. Bag ian T a t a Pemerintahan, membawah i : 
a) Subbagian Admininstras i Pemerintahan dan 

Kewi layahan; dan 
b) Subbagian Ker jasama dan Otonomi Daerah. 

2. Bag ian H u k u m , membawah i : 
a) Subbagian Perundang-Undangan; dan 
b) Subbagian Dokumentasi , Informasi dan B a n t u a n 

H u k u m . 

3. Bagian Kesejahteraan Rakyat , membawahi : 
a) Subbagian B i n a Mental Spir i tua l ; dan 
b) Subbagian Kesejahteraan Sosia l dan Masyarakat. 

b. Asisten Perekonomian dan Pembangunan, membawah i : 

1. Bagian Perekonomian, Administras i Pembangunan dan 
Sumber Daya Alam, membawah i : 
a) Subbagian Pembinaan B a d a n U s a h a Mil ik Daerah dan 

B a d a n Layanan U m u m Daerah; 
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b) Subbagian Perekonomian dan Sumber Daya Alam; dan 
c) Subbagian Administras i Pembangunan. 

2. Bag ian Pengadaan Barang dan J a s a , membawah i : 
a) Subbagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang 

dan J a s a ; 
b) Subbagian Pengelolaan Pengadaan Barang dan J a s a ; 

dan 
c) Subbagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara 

Elektronik. 

c. Asisten Administras i Umum, membawah i : 

1. Bag ian Organisasi , membawahi: 
a) Subbagian Kelembagaan dan Anal is is J a b a t a n ; 
b) Subbagian Pelayanan Publ ik dan Ta ta laksana ; dan 
c) Subbagian Kiner ja dan Reformasi B i rokras i . 

2. Bagian Protokol dan Komunikas i P impinan, membawahi: 
a) Subbagian Dokumentas i P impinan; dan 
b) Subbagian Protokol dan Komun ikas i P impinan. 

3. Bagian U m u m , membawahi : 
a) Subbagian R u m a h Tangga dan Perlengkapan; dan 
b) Subbagian Ta ta U s a h a Pimpinan, Sta f Ah l i dan 

Kepegawaian. 

4. Bag ian Perencanaan dan Keuangan, membawahi: 
a) Subbagian Perencanaan dan Pelaporan; dan 
b) Subbagian Keuangan. 

d. Kelompok J a b a t a n Fungsional . 

B A B I I I 
T U G A S DAN F U N G S I 

Bag ian Kesatu 
Sekretar is Daerah 

Pasa l 4 

(1) Sekretar is Daerah sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 2 ayat (2) 
mempunyai tugas membantu Bupa t i da lam penyusunan 
kebi jakan dan pengkoordinasian administrat i f terhadap 
pe laksanaan tugas Perangkat Daerah serta pelayanan 
administrati f . 

(2) Sekretar is Daerah da lam me laksanakan tugas sebagaimana 
d imaksud pada ayat (1) menyelenggarakan fungsi : 
a . penyusunan kebi jakan penyelenggaraan adminis tras i 

Pemerintahan Daerah; 
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b. pengoordinasian perumusan kebi jakan Daerah; 

c. pemantauan dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan Daerah; 

d. penetapan kebi jakan teknis pe laksanaan tugas pada 
Sekretariat Daerah; 

e. pemberian petunjuk teknis terhadap kegiatan perangkat 
daerah; 

f. pembinaan dan pendayagunaan aparatur Pemerintah 
Kabupaten Kapuas H u l u ; 

g. pemantauan dan pengevaluasian pe laksanaan tugas 
perangkat daerah dan lembaga la in sebagai bagian dar i 
perangkat daerah serta menyampaikannya kepada Bupat i ; 

h . pemantauan, pengawasan dan pelaporan perkembangan 
pe laksanaan kegiatan Sekretariat Daerah secara periodik; dan 

i . pe laksanaan tugas la in yang diber ikan oleh Bupa t i sesua i 
dengan tugas pokok dan fungsinya. 

Bagian Kedua 

Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 

Pasa l 5 

(1) Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f a , mempunyai tugas 
membantu Sekretar is Daerah dalam : 

a . menyusunan dan mengoordinasikan kebi jakan daerah di 
bidang pemerintahan, h u k u m , ker jasama dan kesejahteraan 
rakyat ; 

b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang pemerintahan, h u k u m , ker jasama dan kesejahteraan 
rakyat ; dan 

c. memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan daerah di 
bidang tata pemerintahan, h u k u m , ker jasama dan 
kesejahteraan rakyat . 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
me laksanakan fungsi sebagai berikut: 

a. penyusunan kebi jakan daerah di bidang tata pemerintahan, 
h u k u m dan kerja sama; 

b. pengoordinasian penyusunan kebi jakan daerah di bidang 
kesejahteraan rakyat ; 
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c. pengoordinasian pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang tata pemerintahan, h u k u m , kesejahteraan rakyat dan 
ker ja sama; 

d. pemantauan dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan daerah di 
bidang tata pemerintahan, h u k u m dan ker ja sama; 

e. pemantauan dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan daerah 
terkait pencapaian tu juan kebi jakan, dampak yang t idak 
di inginkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapaian 
tu juan kebi jakan di bidang pemerintahan dan kesejahteraan 
rakyat ; dan 

f. pe laksanaan fungsi l a in yang diber ikan oleh Sekretar is 
Daerah di bidang tata pemerintahan, h u k u m , kesejahteraan 
rakyat dan ker ja s a m a yang berkai tan dengan tugasnya. 

Paragraf 1 

Bag ian T a t a Pemerintahan 

Pasa l 6 

(1) Bag ian Ta ta Pemerintahan sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 
ayat (1) h u r u f a angka 1, mempunyai tugas membantu Asisten 
Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakya t da lam : 

a . menyiapkan dan mengoordinasikan perumusan kebi jakan 
daerah di bidang administras i pemerintahan, adminis t ras i 
kewi layahan, otonomi daerah, fasi l i tasi ker jasama da lam 
negeri dan fasi l i tasi ker ja sama lua r negeri; 

b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang administras i pemerintahan, administras i kewi layahan, 
otonomi daerah, fasi l i tasi ker jasama da lam negeri dan 
fasi l i tasi ker ja s a m a luar negeri; dan 

c. membina, memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan 
daerah di bidang administras i pemerintahan, adminis tras i 
kewi layahan, otonomi daerah, fasi l i tasi ker jasama da lam 
negeri dan fasi l i tasi ker ja sama luar negeri. 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Bag ian T a t a Pemerintahan me laksanakan fungsi sebagai 
berikut: 

a . penyusunan rencana operasional Ta ta Pemerintahan; 

b. penyiapan bahan perumusan kebi jakan daerah di bidang 
adminis tras i pemerintahan, adminis t ras i kewi layahan, ker ja 
sama dan otonomi daerah; 
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c. penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebi jakan 
daerah di bidang adminis t ras i pemerintahan, adminis t ras i 
kewi layahan, ker ja sama dan otonomi daerah; 

d. penyiapan bahan pengoordinasian pe laksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang administras i pemerintahan, 
adminis tras i kewi layahan, ker ja s a m a dan otonomi daerah; 

e. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan daerah di bidang adminis t ras i pemerintahan, 
adminis tras i kewi layahan, ker ja s a m a dan otonomi daerah; 

f. penyiapan bahan pe laksanaan pembinaan administras i di 
bidang adminis tras i pemerintahan, administras i kewi layahan, 
ker jasama dan otonomi daerah; 

g. penyiapan bahan koordinasi, pembinaan, sosia l isasi , 
supervisi , monitoring dan evaluasi u r u s a n pemerintahan 
u m u m dan Perangkat Daerah Kecamatan; 

h . pengaturan fasi l i tasi tugas yang b u k a n merupakan tugas uni t 
ker ja tertentu di bidang Pemerintahan; 

i . penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
dan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban Daerah; 

j . fasi l i tasi u r u s a n administras i Kepala Daerah, Wak i l Kepala 
Daerah dan DPRD; dan 

k. pe laksanaan fungsi la in yang diber ikan oleh Asisten 
Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat yang berkaitan 
dengan tugasnya. 

Pasa l 7 

(1) Subbagian Administras i Pemerintahan dan Kewi layahan 
sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f a angka 1 
h u r u f a), mempunyai tugas : 

a . menyusun rencana ker ja Subbagian Admininstras i 
Pemerintahan dan Kewi layahan; 

b. menyusun bahan perumusan kebi jakan daerah di bidang 
administras i pemerintahan dan kewi layahan; 

c. menyiapkan bahan pengoordinasian pe laksanaan tugas di 
bidang kependudukan dan pencatatan sipi l , kesa tuan bangsa 
dan politik da lam negeri, ketentraman, ketertiban u m u m dan 
perl indungan masyarakat ; 

d. menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan daerah bidang adminis tras i pemerintahan; 
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e. me laksanakan fasi l i tasi dan koordinasi pembentukan, 
penghapusan, penggabungan dan pemekaran wi layah 
kecamatan dan/atau ke lurahan; 

f. me laksanakan koordinasi penegasan batas daerah, 
kecamatan, ke lurahan , serta n a m a la in dan/atau 
pemindahan ibukota kecamatan; 

g. me laksanakan fasi l i tasi toponimi, pemetaan wi layah, 
pembakuan rupa bumi , pertanahan, dan monografi 
ke lurahan 

h . menyiapkan bahan penetapan kode d a n data kewi layahan; 

i . menyusun bahan kebi jakan pel impahan sebagian 
kewenangan Kepala Daerah kepada Camat ; 

j . menyusun bahan kebi jakan pengelolaan dana ke lurahan ; 

k. me laksanakan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan daerah bidang adminis t ras i pemerintahan dan 
adminis tras i kewi layahan; 

1. me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian Administras i Pemerintahan 
dan Kewi layahan secara periodik; dan 

m. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bagian 
Ta ta Pemerintahan sesua i dengan tugas dan fungsinya. 

(2) Subbagian Kerja S a m a dan Otonomi Daerah sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f a angka 1 h u r u f b), 
mempunyai tugas: 

a. menyusun rencana ker ja Subbagian Kerja S a m a dan Otonomi 
Daerah; 

b. menyusun bahan pe laksanaan perumusan kebi jakan di 
bidang kerja s a m a da lam negeri dan luar negeri; 

c. me laksanakan pengolahan data ker ja sama daerah da lam 
negeri dan luar negeri; 

d. me laksanakan pengendalian dan perumusan data has i l ker ja 
sama daerah da lam negeri dan luar negeri; 

e. me laksanakan fasi l i tasi forum dan asos ias i Pemerintah 
Daerah; 

f. me laksanakan pembinaan dan pengawasan ker ja s a m a 
daerah da lam negeri dan luar negeri yang d i l aksanakan oleh 
Perangkat Daerah; 

g. menyusun laporan has i l pe laksanaan ker ja s a m a daerah 
da lam negeri dan luar negeri; 
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h. menyusun bahan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan 
Daerah (LPPD); 

i . menghimpun Informasi Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintahan Daerah (ILPPD); 

j . melaksanakan fasilitasi penyusunan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) Organisasi Perangkat Daerah; 

k. melaksanakan fasil itasi dan koordinasi proses pengusulan, 
pengangkatan dan pemberhentian Kepala Daerah dan Waki l 
Kepala Daerah; 

1. memfasilitasi pengusulan Izin dan Cut i Kepala Daerah dan 
Waki l Kepala Daerah; 

m. menyusun bahan Laporan Akhir Masa Jaba tan (AMJ) Kepala 
Daerah dan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ) 
Daerah; 

n . melaksanakan fasilitasi dan koordinasi persiapan dan 
pelaksanaan Pemilihan Umum; 

o. melaksanakan fasilitasi dan koordinasi proses administrasi 
pergantian antar wak tu pimpinan dan anggota legislatif; 

p. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah bidang otonomi daerah dan kerja sama 
daerah; 

q. melaksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pelaksanaan tugas Subbagian Kerja Sama dan Otonomi 
Daerah secara periodik; dan 

r. melaksanakan tugas la in yang diberikan oleh Kepala Bagian 
Tata Pemerintahan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

Paragraf 2 

Bagian H u k u m 

Pasal 8 

(1) Bagian H u k u m sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 
huru f a angka 2 mempunyai tugas membantu Asisten 
Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat dalam : 

a . menyiapkan dan mengoordinasikan perumusan kebijakan 
daerah di bidang perundang-undangan, bantuan h u k u m dan 
dokumentasi dan informasi; 

b. mengoordinasikan pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang perundang-undangan, bantuan h u k u m dan 
dokumentasi dan informasi h u k u m ; dan 
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c. membina, memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan 
daerah di bidang perundang-undangan, bantuan h u k u m dan 
dokumentasi dan informasi. 

(2) Un tuk me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Bag ian H u k u m me laksanakan fungsi sebagai ber ikut: 

a . penyusunan rencana operasional Bag ian H u k u m ; 

b. penyiapan bahan perumusan kebi jakan daerah di bidang 
perundang-undangan, bantuan h u k u m serta dokumentasi 
dan informasi; 

c. penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebi jakan 
daerah di bidang perundang-undangan, bantuan h u k u m 
serta dokumentasi dan informasi; 

d. penyiapan bahan pengoordinasian pe laksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang perundang-undangan, bantuan 
h u k u m serta dokumentasi dan informasi; 

e. penyiapan bahan pe laksanaan pemantauan dan evaluasi di 
bidang perundang-undangan, bantuan h u k u m serta 
dokumentasi dan informasi; dan 

f. pe laksanaan fungsi la in yang diber ikan oleh Asisten 
Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat yang berkai tan 
dengan tugasnya. 

Pasa l 9 

(1) Subbagian Perundang-Undangan sebagaimana d imaksud Pasa l 3 
ayat (1) h u r u f a angka 2 h u r u f a), mempunyai tugas: 

a . menyusun rencana kegiatan Subbagian Perundang-
Undangan; 

b. menyiapkan bahan penyusunan produk h u k u m daerah; 

c. me laksanakan harmonisas i dan s inkron isas i produk h u k u m 
daerah; 

d. menyiapkan bahan penjelasan Kepala Daerah da lam proses 
penetapan Peraturan Daerah; 

e. menyiapkan bahan ana l i sa dan ka j ian produk h u k u m daerah; 

f. me laksanakan pembinaan penyusunan produk h u k u m 
Daerah; 

g. menyiapkan bahan administras i pengundangan dan 
autenti f ikasi produk h u k u m daerah; 

h. me laksanakan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan produk 
h u k u m daerah; 

11 

1 



i. melaksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pelaksanaan tugas Subbagian Perundang-Undangan secara 
periodik; dan 

j . melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian 
H u k u m yang berkaitan dengan tugasnya. 

(2) Subbagian Dokumentasi, Informasi dan Ban tuan H u k u m 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huru f a angka 2 
huru f b), mempunyai tugas: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Dokumentasi, 
Informasi dan Ban tuan Hukum; 

b. melaksanakan inventarisasi dan dokumentasi produk h u k u m 
daerah dan peraturan perundang-undangan lainnya; 

c. menghimpun serta pengolahan data dan informasi sebagai 
bahan dalam rangka pembentukan kebijakan daerah; 

d. melaksanakan pengelolaan jar ingan dokumentasi dan 
informasi h u k u m ; 

e. memberikan pelayanan administrasi informasi produk 
h u k u m ; 

f. melaksanakan sosial isasi, penyuluhan dan desiminasi produk 
h u k u m daerah maupun peraturan perundang-undangan 
lainnya; dan 

g. melaksanakan evaluasi dan pelaporan terhadap dokumentasi 
dan informasi produk h u k u m daerah; 

h . melaksanakan koordinasi permasalahan h u k u m dalam 
penyelenggaraan pemerintahan daerah; 

i . melaksanakan fasilitasi bantuan h u k u m , konsultasi h u k u m 
dan pertimbangan h u k u m serta perlindungan h u k u m bagi 
unsur pemerintah daerah dalam sengketa h u k u m baik di 
dalam maupun di luar pengadilan; 

j . melaksanakan koordinasi dan fasil itasi kerjasama dalam 
penanganan perkara hukum; 

k. melaksanakan koordinasi dan evaluasi penegakan dan 
perlindungan Hak Asasi Manusia (HAM); 

1. menyiapkan bahan penyusunan pendapat h u k u m {legal 

opinion); 

m. melaksanakan evaluasi dan pelaporan terhadap has i l 
penanganan perkara sengketa h u k u m ; 

n. melaksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pelaksanaan tugas Subbagian Dokumentasi, Informasi dan 
Bantuan H u k u m secara periodik; dan 
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o. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
H u k u m yang berkai tan dengan tugasnya. 

Paragraf 3 

Bag ian Kesejahteraan Rakya t 

Pasa l 10 

(1) Bag ian Kesejahteraan Rakyat sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 3 ayat (1) h u r u f a , angka 3 mempunyai tugas membantu 
Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakya t da lam : 

a. menyiapkan dan mengoordinasikan perumusan kebi jakan 
daerah di bidang keagamaan, kesejahteraan sosial dan 
kesejahteraan masyarakat ; 

b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang keagamaan, kesejahteraan sosial dan kesejahteraan 
masyarakat ; dan 

c. membina, memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan 
daerah di bidang keagamaan, kesejahteraan sosial dan 
kesejahteraan masyarakat . 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Bag ian Kesejahteraan Rakyat me laksanakan fungsi sebagai 
berikut: 

a . penyusunan rencana operasional Bag ian Kesejahteraan 
Rakyat ; 

b. penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebi jakan 
daerah di bidang keagamaan, kesejahteraan sosial dan 
kesejahteraan masyarakat ; 

c. penyiapan bahan pengoordinasian pe laksanaan tugas 
Perangkat Daerah d i bidang keagamaan, kesejahteraan sosial 
dan kesejahteraan masyarakat ; 

d. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan daerah; 

e. terkait pencapaian tu juan kebi jakan, dampak yang t idak 
di inginkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapaian 
tu juan kebi jakan di bidang keagamaan, kesejahteraan sosial 
dan kesejahteraan masyarakat ; 

f. penyusunan laporan perkembangan pe laksanaan tugas 
Bag ian Kesejahteraan Rakyat secara periodik; dan 
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g. pe laksanaan fungsi l a in yang diber ikan oleh Asisten 
Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat yang berkai tan 
dengan tugasnya. 

Pasa l 11 

(1) Subbagian B i n a Mental Spir i tua l sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 3 ayat (1) h u r u f a angka 3 h u r u f a), mempunyai tugas: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian B i n a Mental 
Spir i tua l ; 

b. menyiapkan data tentang sa rana peribadatan, s a rana 
pendidikan agama, dan pendidikan keagamaan; 

c. menyiapkan bahan perumusan kebi jakan yang berhubungan 
dengan s a r a n a peribadatan, s a rana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan; 

d. menyiapkan bahan koordinasi dengan ins tans i terkait da lam 
rangka pengembangan s a r a n a peribadatan, s a rana 
pendidikan agama dan pendidikan keagamaan; 

e. menyiapkan bahan penyusunan petunjuk pe laksanaan di 
bidang sa rana peribadatan, sa rana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan; 

f. menyiapkan bahan pertimbangan pemberian bantuan di 
bidang sa rana peribadatan, s a rana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan; 

g. menyiapkan bahan , mengoordinasikan dan me lakukan 
perumusan kebi jakan Daerah bidang lembaga dan k e r u k u n a n 
keagamaan; 

h . menyiapkan dan mengoordinasikan bahan pedoman 
pembinaan lembaga keagamaan dan k e r u k u n a n umat 
beragama; 

i . me lakukan pembinaan, fasi l i tasi dan pengembangan kerja 
sama antar lembaga keagamaan dan k e r u k u n a n umat 
beragama; 

j . menyiapkan bahan pengolahan data, sa ran , pertimbangan 
serta koordinasi kegiatan dan penyusunan laporan program 
pembinaan umat beragama dan ker ja sama antar lembaga 
keagamaan; 

k. me lakukan koordinasi l intas sektor dan pertemuan/rapat-
rapat koordinasi di bidang k e r u k u n a n umat beragama dan 
serta kerja sama antar lembaga keagamaan; 
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1. memfasilitasi dan mengoordinasikan pelaksanaan kegiatan 
ke rukunan umat beragama dan a l i ran serta kerja sama antar­
lembaga keagamaan; 

m. memfasilitasi dan mengoordinasikan kegiatan musyawarah 
antar umat beragama dan al i ran kepercayaan; 

n . menyiapkan bahan dan mengoordinasikan kegiatan forum 

o. ke rukunan umat beragama dan konsultas i ke rukunan hidup 
antar umat beragama dan al i ran kepercayaan; 

p. melakukan koordinasi kerja sama sosial kemasyarakatan dan 
konsultasi penanggulangan secara dini masalah dan kasus 
ke rukunan hidup antar umat beragama dan a l i ran 
kepercayaan; 

q. melakukan evaluasi pelaksanaan kegiatan ke rukunan umat 
beragama dan a l i ran kepercayaan; 

r. menyiapkan bahan, dan melakukan pemantauan dan 
evaluasi kebijakan Daerah bidang lembaga dan ke rukunan 
keagamaan. 

s. melaksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pelaksanaan tugas Subbagian B i n a Mental Spir i tual secara 
periodik; dan 

t. melaksanakan tugas la in yang diberikan oleh Kepala Bagian 
Kesejahteraan Rakyat yang berkaitan dengan tugasnya. 

(2) Subbagian Kesejahteraan Sosial dan Masyarakat sebagaimana 
dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huru f a angka 3 huru f b), 
mempunyai tugas : 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Kesejahteraan Sosial 
dan Masyarakat; 

b. menyiapkan bahan pengoordinasian perumusan kebi jakan 
pemerintah daerah di bidang sosial, transmigrasi, kesehatan, 
pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, pengendalian 
penduduk dan keluarga berencana; 

c. menyiapkan bahan pengoordinasian pelaksanaan kebijakan 
pemerintah daerah di bidang sosial, transmigrasi, kesehatan, 
pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, pengendalian 
penduduk dan keluarga berencana; 

d. menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah di bidang sosial, 
transmigrasi, kesehatan, pemberdayaan perempuan, 
perlindungan anak, pengendalian pendudukdan keluarga 
berencana; 
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e. menyiapkan bahan pelayanan administrasi penyelenggaraan 
urusan pemerintahan bidang sosial, transmigrasi, kesehatan, 
pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, pengendalian 
penduduk dan keluarga berencana; 

f. menyiapkan bahan penyuluhan dan sosialisasi program 
transmigrasi kepada masyarakat; 

g. menyiapkan bahan kerjasama dengan daerah penempatan 
transmigrasi; 

h . menyiapkan bahan pengarahan dan perpindahan serta 
fasilitasi perpindahan transmigrasi; 

i . melakukan seleksi dan pelatihan calon transmigran; 

j . me lakukan pemberangkatan dan pengawalan calon 
transmigran dari daerah asa l ke transito Kabupaten, Provinsi 
dan lokasi transmigrasi; 

k. menyiapkan bahan fasilitasi pemberian hibah dan bantuan 
sosial kepada Badan/Lembaga, Organisasi Masyarakat, 
kelompok masyarakat dan individu atau keluarga; 

1. menyiapkan bahan pembinaan, monitoring dan evaluasi 
pelaksanaan hibah dan bantuan sosial kepada 
Badan/Lembaga, Organisasi Masyarakat, kelompok 
masyarakat dan individu atau keluarga; 

m. menyiapkan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan 
pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan olahraga, dan 
bidang pariwisata; 

n . menyiapkan bahan pengoordinasian pelaksanaan kebijakan 
pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan olahraga, dan 
bidang pariwisata; 

o. menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah di bidang 
kepemudaan dan olahraga, dan bidang pariwisata; 

p. menyiapkan bahan pelayanan administrasi penyelenggaraan 
u rusan pemerintahan bidang kepemudaan dan olahraga, 
pariwisata dan kemasyarakatan la innya. 

q. melaksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pelaksanaan tugas Subbagian Kesejahteraan Sosial dan 
Masyarakat secara periodik; dan 

r. melaksanakan tugas la in yang diberikan oleh Kepala Bagian 
Kesejahteraan Rakyat yang berkaitan dengan tugasnya. 
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Bagian Ketiga 

Asisten Perekonomian dan Pembangunan 

Pasa l 12 

(1) Asisten Perekonomian dan Pembangunan sebagaimana d imaksud 
da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f b, mempunyai tugas membantu 
Sekretar is Daerah da lam : 

a. menyusunan dan mengoordinasikan kebi jakan daerah di 
bidang perekonomian, administras i pembangunan, 
pengadaan barang dan j a s a dan sumber daya a lam; 

b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang perekonomian, administras i pembangunan, 
pengadaan barang dan j a s a dan sumber daya a lam; dan 

c. memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan daerah di 
bidang perekonomian, administras i pembangunan, 
pengadaan barang dan j a s a dan sumber daya a lam. 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Asisten Perekonomian dan Pembangunan me laksanakan 
fungsi sebagai ber ikut: 

a . pengoordinasian penyusunan kebi jakan daerah di bidang 
perekonomian, adminis t ras i pembangunan, dan sumber daya 
a lam; 

b. pengoordinasian pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang perekonomian, adminis t ras i pembangunan, 
pengadaan barang dan j a s a dan sumber daya a lam; 

c. penyusunan kebi jakan daerah d i bidang pengadaan barang 
dan j a s a ; 

d. pemantauan dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan daerah di 
bidang pengadaan barang dan j a s a ; 

e. pemantauan dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan daerah 
terkait pencapaian tu juan kebi jakan, dampak yang t idak 
di inginkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapaian 
tu juan kebi jakan di bidang perekonomian, adminis tras i 
pembangunan, dan sumber daya a lam; dan 

f. pe laksaaan fungsi la in yang diber ikan oleh Sekretar is Daerah 
di bidang perekonomian, adminis tras i pembangunan, 
pengadaan barang dan j a s a dan sumber daya a l am yang 
berkaitan dengan tugasnya. 
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Paragraf 4 

Bagian Perekonomian, Administras i Pembangunan 
dan Sumber Daya A lam 

Pasa l 13 

(1) Bag ian Perekonomian, Administras i Pembangunan dan Sumber 
Daya A lam sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f b 
angka 1, mempunyai tugas membantu Asisten Perekonomian dan 
Pembangunan da lam : 

a . menyiapkan dan mengoordinasikan perumusan kebi jakan 
daerah di bidang pembinaan B U M D , B L U D , perekonomian, 
dan sumber daya a lam; 

b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang pembinaan BUMD, B L U D , perekonomian, dan sumber 
daya a lam; dan 

c. membina, memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan 
daerah d i bidang pembinaan B U M D , B L U D , perekonomian, 
dan sumber daya a lam. 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Bag ian Perekonomian, Administras i Pembangunan dan 
Sumber Daya A lam me laksanakan fungsi sebagai berikut: 

a. penyusunan rencana operasional Bag ian Perekonomian, 
Administras i Pembangunan dan Sumber Daya Alam; 

b. penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebi jakan 
daerah di bidang pembinaan B a d a n U s a h a Milik Daerah dan 
B a d a n Layanan U m u m Daerah, perekonomian, serta sumber 
daya a lam; 

c. penyiapan bahan pengoordinasian pe laksanaan tugas 
Perangkat Daerah d i bidang pembinaan B a d a n U s a h a Mil ik 
Daerah dan B a d a n Layanan U m u m Daerah, perekonomian, 
serta sumber daya a lam; 

d. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan daerah terkait pencapaian tu juan kebi jakan, 
dampak yang t idak di inginkan, dan faktor yang 
mempengaruhi pencapaian tu juan kebi jakan di bidang 
pembinaan B a d a n U s a h a Mil ik Daerah dan B a d a n Layanan 
U m u m Daerah, perekonomian, ser ta sumber daya a lam; 

e. penyusunan laporan pe laksanaan tugas Bag ian 
Perekonomian, Administras i Pembangunan dan Sumber Daya 
A lam secara periodik; dan 
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f. pe laksaaan fungsi la in yang diber ikan oleh Asisten 
Perekonomian dan Pembangunan yang berkaitan dengan 
tugasnya. 

Pasa l 14 

(1) Subbagian Pembinaan B a d a n U s a h a Mil ik Daerah dan Badan 
Layanan U m u m Daerah sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 
ayat (1) h u r u f b angka 1 h u r u f a), mempunyai tugas : 

a . menyusun rencana kegiatan Subbagian Pembinaan Badan 
U s a h a Mil ik Daerah dan B a d a n Layanan U m u m Daerah; 

b. menyiapkan bahan perumusan penetapan kebi jakan teknis 
pengelolaan B a d a n U s a h a Milik Daerah dan B a d a n Layanan 
U m u m Daerah; 

c. menyiapkan bahan pembinaan pengelolaan B a d a n U s a h a 
Mil ik Daerah dan B a d a n Layanan U m u m Daerah; 

d. me lakukan ana l i sa perkembangan dan pencapaian kiner ja 
B a d a n U s a h a Mil ik Daerah dan dan B a d a n Layanan U m u m 
Daerah; 

e. me lakukan monitoring dan evaluasi B a d a n U s a h a Mil ik 
Daerah dan B a d a n Layanan U m u m Daerah; 

f. me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian Pembinaan B a d a n U s a h a Milik 
Daerah dan B a d a n Layanan U m u m Daerah; dan 

g. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
Perekonomian, Administras i Pembangunan dan Sumber 
Daya A lam yang berkaitan dengan tugasnya. 

(2) Subbagian Perekonomian dan Sumber D a y a A lam sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 2 ayat (1) h u r u f b angka 1 h u r u f b), 
mempunyai tugas: 

a . menyusun rencana kegiatan Subbagian Perekonomian dan 
Sumber Daya Alam; 

b. menyusun bahan dan data serta ana l i sa pengembangan 
pariwisata, koperasi, UMKM, per industr ian, dan perdagangan; 

c. menyusun bahan perumusan kebi jakan pengembangan 
pariwisata, koperasi, UMKM, per industr ian, dan perdagangan; 

d. me laksanakan koordinasi dengan ins tans i terkait terhadap 
pe laksanaan kegiatan pengembangan pariwisata, koperasi, 
UMKM, per industr ian, dan perdagangan; 
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e. menyusun bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan dan 
pedoman u m u m pengembangan pariwisata, koperasi, UMKM, 
perindustrian, dan perdagangan; 

f. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
pengembangan pariwisata, koperasi, UMKM, perindustrian, 
dan perdagangan; 

g. memfasilitasi dan pembinaan di bidang pengembangan 
pariwisata, koperasi, UMKM, perindustrian, dan perdagangan; 

h . menyusun bahan dan data serta anal isa di bidang pertanian, 
perkebunan, ketahanan pangan, peternakan, perikanan, 
energi sumber daya mineral dan lingkungan hidup; ! 

i . menyusun bahan perumusan kebijakan di bidang pertanian, 
perkebunan, ketahanan pangan, peternakan, perikanan, 
sumber daya a lam dan l ingkungan hidup; 

j . melaksanakan koordinasi dengan instans i terkait terhadap 
pelaksanaan kegiatan pertanian, perkebunan, ketahanan 
pangan, peternakan, perikanan, sumber daya a lam dan 
lingkungan hidup; 

k. menyusun bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan dan 
pedoman u m u m kegiatan pertanian, perkebunan, ketahanan 
pangan, peternakan, perikanan, sumber daya a lam dan 
l ingkungan hidup; 

1. melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di 
bidang pertanian, perkebunan, ketahanan pangan, 
peternakan, perikanan, sumber daya a lam dan l ingkungan 
hidup; 

m. memfasilitasi dan pembinaan di bidang pertanian, 
perkebunan, dan ketahanan pangan, peternakan, perikanan, 
dan lingkungan hidup; 

n . memfasilitasi kegiatan di bidang pertanian, perkebunan, dan 
ketahanan pangan, peternakan, perikanan, dan l ingkungan 
hidup; 

o. melaksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pelaksanaan tugas Subbagian Perekonomian dan Sumber 
Daya Alam; dan 

p. melaksanakan tugas la in yang diberikan oleh Kepala Bagian 
Perekonomian, Administrasi Pembangunan dan Sumber 
Daya Alam sesuai dengan tugasnya. 
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(3) Subbagian Administras i Pembangunan me laksanakan tugas 
sebagai berikut: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Administras i 
Pembangunan; 

b. menyusun dan mempersiapkan rencana kegiatan 
penyusunan dan pengendalian program pembangunan 
daerah; 

c. menyusun bahan kebi jakan dalam rangka mempersiapkan 
program pembangunan daerah dan pengendalian 
pembangunan yang diselenggarakan oleh pemerintah 
maupun swasta agar pembangunan sesuai dengan program 
pembangunan daerah; 

d. menyusun pedoman, petunjuk teknis dan petunjuk 
pe laksanaan penyusunan program pembangunan daerah dan 
pengendalian program pembangunan daerah; 

e. me laksanakan koordinasi dengan pemerintah pusat , provinsi 
dan kabupaten kota la in serta p ihak swasta da lam rangka 
penyusunan sinergitas program pembangunan daerah; 

f. mengendalikan sinergitas program pembangunan baik oleh 
lembaga pemerintah maupun swasta; 

g. me laksanakan sosial isasi , koordinasi , pembinaan dan 
fasi l i tasi da lam rangka penyusunan program dan 
pengendalian pembangunan daerah; 

h. me laksanakan penyusunan program pembangunan dalam 
rangka mengembangkan akses pembangunan daerah; 

i. me laksanakan koordinasi dengan berbagai p ihak dan 
fasi l i tasi penyusunan program pembangunan da lam rangka 
mengurangi resiko dan kerugian p ihak la in dalam rangka 
ke lancaran program pembangunan daerah; 

j . me lakukan monitoring, evaluasi , mengolah, menyaj ikan data, 
menyusun rekomendasi dan t indak lanjut serta pelaporan 
a tas has i l evaluasi pe laksanaan program pembangunan 
daerah sebagai bahan perumusan kebi jakan program 
pembangunan daerah; 

k. Me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian Administras i Pembangunan; 
dan 

I. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bagian 
Perekonomian, Administras i Pembangunan dan Sumber 
Daya Alam yang berkai tan dengan tugasnya. 
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Paragraf 5 

Bag ian Pengadaan Barang dan J a s a 

Pasa l 15 

(1) Bag ian Pengadaan Barang dan J a s a sebagaimana d imaksud 
da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f b angka 2 mempunyai tugas 
membantu Asisten Perekonomian dan Pembangunan da lam : 

a . menyiapkan dan mengoordinasikan perumusan kebi jakan 
daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan j a s a , 
pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan 
dan advokasi pengadaan barang dan j a s a ; 

b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang pengelolaan pengadaan barang dan j a s a , pengelolaan 
layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan 
advokasi pengadaan barang dan j a s a ; dan 

c. membina, memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan 
daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan j a s a , 
pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan 
dan advokasi pengadaan barang dan j a s a . 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Bag ian Pengadaan Barang d a n J a s a me laksanakan fungsi 
sebagai berikut: 

a. penyusunan rencana operasional Bag ian Pengadaan Barang 
dan J a s a ; 

b. penyiapan bahan perumusan kebi jakan daerah di bidang 
pengelolaan pengadaan barang dan j a s a , pengelolaan layanan 
pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi 
pengadaan barang dan j a s a ; 

c. penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebi jakan 
daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan j a s a , 
pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan 
dan advokasi pengadaan barang dan j a s a ; 

d. penyiapan bahan pengoordinasian pe laksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang 
dan j a s a , pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, 
pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan j a s a ; 

e. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan daerah terkait pengelolaan pengadaan barang dan 
j a s a , pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, 
pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan j a s a ; 
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f. penyusunan laporan perkembangan pe laksanaan tugas 
Bag ian Pengadaan Barang dan J a s a secara periodik; dan 

g. pe laksaaan fungsi la in yang diber ikan oleh Asisten 
Perekonomian dan Pembangunan yang berkai tan dengan 
tugasnya. 

Pasa l 16 

(1) Subbagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang dan J a s a 
sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f b angka 2 
h u r u f a), mempunyai tugas: 

a . menyusun rencana ker ja Subbagian Pembinaan dan Advokasi 
Pengadaan Barang dan J a s a ; 

b. menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dan 
petunjuk pe laksanaan dalam bidang pembinaan sumber 
daya manus i a pengadaan barang/jasa; 

c. menyiapkan bahan koordinasi perencanaan, pe rumusan 
kebi jakan dan s inkron isas i pe laksanaan pembinaan sumber 
daya m a n u s i a pengadaan barang/jasa; 

d. me laksanakan pembinaan bagi para pe laku pengadaan 
barang/jasa pemerintah, terutama para Pengelola Pengadaan 
B a r a n g / J a s a dan personil Uni t Ker ja Pengadaan Barang/ J a s a 
( U K P B J ) ; 

e. me laksanakan pengelolaan manajemen pengetahuan 
pengadaan barang/jasa; 

f. me laksanakan pembinaan hubungan dengan para pemangku 
kepentingan; 

g. me laksanakan pengelolaan dan pengukuran tingkat 
kematangan Uni t Kerja Pengadaan B a r a n g / J a s a ( U K P B J ) ; 

h . me laksanakan anal is is beban ker ja dan pengelolaan personil 
Un i t Ker ja Pengadaan B a r a n g / J a s a ( U K P B J ) ; 

i . me laksanakan pengembangan sistem insenti f personil Uni t 
Ker ja Pengadaan B a r a n g / J a s a ( U K P B J ) ; 

j . memfasil i tasi implementasi s tandar isas i layanan pengadaan 
secara elektronik; 

k. me laksanakan pengelolaan dan pengukuran kiner ja 
pengadaan barang/jasa pemerintah; 

1. me laksanakan bimbingan teknis , pendampingan, dan/atau 
konsul tas i proses pengadaan barang/jasa pemerintah di 
Daerah; 
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m. me laksanakan bimbingan teknis, pendampingan, dan/atau 
konsul tas i penggunaan se luruh sistem informasi pengadaan 
barang/jasa pemerintah, an ta ra la in S is tem Informasi 
Rencana U m u m Pengadaan (SIRUP), S is tem Pengadaan 
Secara E lektronik (SPSE) , e-katalog, e-
monev, S is tem Informasi Kiner ja Penyedia (SIKaP) ; 

n . me laksanakan layanan penyelesaian sengketa kontrak 
melalui mediasi; 

0 . me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian Pembinaan dan Advokasi 
Pengadaan Barang dan J a s a ; dan 

p. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
Pengadaan Barang dan J a s a yang berkaitan dengan tugasnya. 

(2) Subbagian Pengelolaan Pengadaan Barang dan J a s a sebagaimana 
d imaksud dalam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f b angka 2 h u r u f b), 
mempunyai tugas: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Pengelolaan 
Pengadaan Barang dan J a s a ; 

b. menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dan 
petunjuk pe laksanaan dalam bidang pengelolaan pengadaan 
barang / jasa ; 

c. me laksanakan inventar isas i paket pengadaan barang/jasa; 

d. me laksanakan riset dan anal is is pasar barang/jasa; 

e. me laksanakan penyusunan strategi pengadaan barang/jasa; 

f. me laksanakan penyiapan dan pengelolaan dokumen 
pemil ihan beserta dokumen pendukung la innya dan informasi 
yang d ibutuhkan; 

g. me laksanakan pemil ihan penyedia barang/jasa; 

h . me laksanakan penyusunan dan pengelolaan katalog 
elektronik lokal/sektoral; 

1. membantu perencanaan dan pengelolaan kontrak pengadaan 
barang/jasa pemerintah; 

j . memantau dan mengevaluasi pe laksanaan pengadaan 
barang/jasa pemerintah; 

k. me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian Pengelolaan Pengadaan 
B a r a n g / J a s a ; dan 

1. me laksanakan tugas la in yang diberikan oleh Kepala Bag ian 
Pengadaan Ba rang dan J a s a yang berkai tan dengan tugasnya. 
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(3) Subbagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara E lektron ik 
sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f b angka 2 
h u r u f c), mempunyai tugas: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Layanan Pengadaan 
Secara Elektronik; 

b. menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis dan 
petunjuk pe laksanaan pengelolaan se lu ruh sistem informasi 
pengadaan barang/jasa; 

c. me laksanakan pengelolaan se luruh sistem informasi 
pengadaan barang/jasa ( termasuk a k u n pengguna s istem 
pengadaan secara elektronik) dan in f rast rukturnya; 

d. me laksanakan pelayanan pengadaan barang/jasa pemerintah 
secara elektronik; 

e. memfasil i tasi pe laksanaan registrasi dan veri f ikasi pengguna 
se luruh sistem informasi pengadaan barang/jasa; 

f. mengidentifikasi kebutuhan pengembangan sistem informasi; 

g. me laksanakan pengembangan sistem informasi yang 
d ibutuhkan oleh Uni t Ker ja Pengadaan B a r a n g / J a s a ( U K P B J ) ; 

h . me laksanakan pelayanan informasi pengadaan barang/jasa 
pemerintah kepada masyarakat luas ; 

i . mengelola informasi kontrak; 

j . mengelola informasi manajemen barang/jasa has i l 
pengadaan; 

k. pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan pe laksanaan 
tugas Subbagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara 
Elektronik; dan 

1. pe laksanaan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
Pengadaan Barang dan J a s a yang berkaitan dengan tugasnya. 

Bag ian Keempat 

Asisten Administras i U m u m 

Pasa l 17 

(1) Asisten Administras i U m u m sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 
3 ayat (1) h u r u f c, mempunyai tugas membantu Sekretar is 
Daerah dalam : 

a . menyusunan dan mengoordinasikan kebi jakan daerah di 
bidang u m u m , organisasi, protokol dan komunikas i 
p impinan, dan perencanaan dan keuangan; 
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b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang u m u m , organisasi, protokol dan komun ikas i 
p impinan, dan perencanaan dan keuangan; dan 

c. memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan daerah di 
bidang u m u m , organisasi, protokol dan komun ikas i 
p impinan, dan perencanaan dan keuangan. 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Asisten Administras i U m u m me laksanakan fungsi sebagai 
ber ikut: 

a . penyusunan kebi jakan daerah d i bidang organisasi; 

b. pe laksanaan kebi jakan di bidang u m u m , protokol dan 
komunikas i p impinan, dan perencanaan dan keuangan; 

c. pengoordinasian pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang organisasi; 

d. penyiapan pe laksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang 
u m u m , organisasi, protokol dan komun ikas i p impinan, dan 
perencanaan dan keuangan; 

e. pemantauan dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan daerah di 
bidang organisasi; 

f. penyiapan pe laksanaan pembinaan adminis tras i dan 
Aparatur S ip i l Negara pada Pemerintah Daerah; dan 

g. pe laksanaan fungsi la in yang diber ikan oleh Sekretar is 
Daerah di bidang organisasi, u m u m , dan adminis tras i 
p impinan yang berkaitan dengan tugasnya. 

Paragraf 7 

Bag ian Organisasi 

Pasa l 18 

(1) Bag ian Organisasi sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) 
h u r u f c angka 1, mempunyai tugas membantu Asisten 
Administras i U m u m dalam : 

a . menyiapkan dan mengoordinasikan perumusan kebi jakan 
daerah di bidang kelembagaan dan anal is is j aba tan , 
pelayanan publ ik dan tata l aksana , dan kiner ja dan reformasi 
birokrasi ; 

b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang kelembagaan dan ana l i s i s j aba tan , pelayanan publ ik 
dan tata l aksana , dan kiner ja dan reformasi birokrasi ; dan 
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c. membina, memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan 
daerah di bidang kelembagaan dan ana l i s i s j aba tan , 
pelayanan publ ik dan ta ta l aksana , dan kiner ja dan reformasi 
birokrasi . 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Bag ian Organisasi me laksanakan fungsi sebagai berikut: 

a . penyusunan rencana operasional Bag ian Organisasi ; 

b. penyiapan bahan perumusan kebi jakan daerah di bidang 
kelembagaan dan anal is is jabatan , pelayanan publ ik dan ta ta 
l aksana serta k iner ja dan reformasi b irokrasi ; 

c. penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebi jakan 
daerah di bidang kelembagaan dan ana l i s i s j aba tan , 
pelayanan publ ik dan ta ta l ak sana serta k iner ja dan reformasi 
birokrasi ; 

d. penyiapan bahan pengoordinasian pe laksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang Kelembagaan dan Anal is is 
J a b a t a n , Pelayanan Publ ik dan Ta ta L a k s a n a serta Kiner ja 
dan Reformasi B i rokras i ; 

e. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan daerah di bidang kelembagaan dan ana l i s i s 
j aba tan , pelayanan publ ik dan tata l a k s a n a serta k iner ja dan 
reformasi b irokrasi ; 

f. penyusunan laporan perkembangan pe laksanaan tugas 
Bag ian Organisasi secara periodik; dan 

g. pe laksanaan fungsi l a in yang diber ikan oleh Asisten 
Administras i U m u m yang berkaitan dengan tugasnya. 

Pasa l 19 

(1) Subbagian Kelembagaan dan Anal is is J a b a t a n sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 1 h u r u f a), 
mempunyai tugas : 

a . menyusun rencana kegiatan Subbagian Kelembagaan; 

b. menyiapkan bahan penyusunan S t ruk tu r Organisasi dan Ta ta 
Kerja (SOTK); 

c. menyusun bahan koordinasi perumusan tugas dan fungsi 
j aba tan organisasi Perangkat Daerah; 

d. menyusun bahan evaluasi kelembagaan Perangkat Daerah 
dan un i t pe laksana teknis daerah; 

e. menyusun Standar Kompetensi J a b a t a n ( S K J ) ; 
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f. menyusun ana l i s i s j aba tan , anal is is beban kerja, dan evaluasi 
j abatan ; 

g. menyusun ka j ian akademik terhadap u s u l a n penataan 
organisasi Perangkat Daerah; 

h. menyusun profil kelembagaan Perangkat Daerah; 

i. pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan pe laksanaan 
tugas Subbagian Kelembagaan dan Anal is is J a b a t a n ; dan 

j . me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
Organisasi yang berkai tan dengan tugasnya. 

(2) Subbagian Pelayanan Publ ik dan Ta ta l aksana sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 1 h u r u f b), 
mempunyai tugas : 

a . menyusun rencana kegiatan Subbagian Pelayanan Publ ik 
dan Ta ta laksana ; 

b. menyusun pedoman tata n a s k a h dinas, paka ian dinas, j a m 
kerja, metode kerja, prosedur ker ja, dan pola hubungan kerja; 

c. menyiapkan bahan pembinaan serta bimbingan teknis di 
bidang ketata laksanaan dan pelayanan publ ik bagi un i t 
kerja/organisasi Perangkat Daerah di l ingkungan Pemerintah 
Daerah; 

d. me laksanakan sosia l isasi dan fasi l i tasi penyusunan Standar 
Pelayanan P u b l i k ; 

e. menghimpun dan memfasil i tasi Standar Operasional Prosedur 
(SOP) yang d i susun oleh masing-masing Perangkat Daerah; 

f. menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi pelayanan 
publ ik; 

g. me laksanakan koordinasi dan fasi l i tasi inovasi pelayanan 
publik. 

h . pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan pe laksanaan 
tugas Subbagian Pelayanan Publ ik dan Ta ta laksana secara 
periodik; dan 

i . me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
Organisasi yang berkai tan dengan tugasnya. 

(3) Subbagian Kiner ja dan Reformasi B i rokras i sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 1 h u r u f c), 
mempunyai tugas: 

a . menyusun rencana kegiatan Subbagian Kiner ja dan 
Reformasi B i rokras i ; 

b. menyusun bahan kebi jakan teknis Peningkatan Kiner ja dan 
Reformasi B i rokras i ; 
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c. menyusun bahan Laporan Kiner ja Ins tans i Pemerintah 
Kabupaten; 

d. menyusun road map reformasi b irokrasi ; 

e. me lakukan fasi l i tasi pe laksanaan Sistem Akuntabi l i tas 
Kiner ja Ins tans i Pemerintah (SAKIP) ; 

f. me laksanakan monitoring dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan Peningkatan Kiner ja dan Reformasi B i rokras i . 

g. me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian Kiner ja dan Reformasi 
B i rokras i secara periodik; dan 

h . me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bagian 
Organisasi yang berkai tan dengan tugasnya. 

Paragraf 8 

Bag ian Protokol dan Komunikas i P impinan 

Pasa l 20 

(1) Bag ian Protokol dan Komun ikas i P impinan sebagaimana 
d imaksud dalam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 2, mempunyai 
tugas membantu Asisten Administras i U m u m dalam : 

a. menyiapkan dan mengoordinasikan perumusan kebi jakan 
daerah di bidang protokol, komunikas i p impinan, dan 
dokumentasi ; 

b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang protokol, komunikas i p impinan, dan dokumentasi ; 
dan 

c. membina, memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan 
daerah di bidang protokol, komunikas i p impinan, dan 
dokumentasi . 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Bag ian Protokol dan Komunikas i P impinan me laksanakan 
fungsi sebagai ber ikut: 

a . penyusunan rencana operasional Bag ian Protokol dan 
Komunikas i P impinan; 

b. penyiapan bahan pe laksanaan kebi jakan di bidang protokol, 
komunikas i p impinan, dan dokumentasi ; 

c. penyiapan bahan pengoordinasian pe laksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang protokol, komunikas i p impinan, 
dan dokumentasi ; 
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d. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan daerah terkait protokol, komunikas i p impinan, dan 
dokumentasi ; 

e. penyusunan laporan perkembangan pe laksanaan tugas 
Bag ian Protokol dan Komunikas i P impinan secara periodik; 
dan 

f. pe laksanaan fungsi la in yang diber ikan oleh Asisten 
Administras i U m u m yang berkai tan dengan tugasnya. 

Pasa l 2 1 

(1) Subbagian Dokumentas i P impinan sebagaimana d imaksud dalam 
Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 2 h u r u f a), mempunyai tugas: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Dokumentas i 
P impinan; 

b. mendokumentas ikan kegiatan Bupa t i dan Wak i l Bupat i ; 

c. menyusun notulensi rapat Bupa t i dan Waki l Bupat i ; 

d. memfasil i tasi pel iputan media terhadap kegiatan Bupa t i dan 
Wak i l Bupat i ; 

e. menyusun laporan perkembangan pe laksanaan tugas 
Subbagian Dokumentas i P impinan secara periodik; dan 

f. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
Protokol dan Komunikas i P impinan yang berkai tan dengan 
tugasnya. 

(2) Subbagian Protokol dan Komunikas i P impinan sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 2 h u r u f b), 
mempunyai tugas: 

a . menyusun rencana kegiatan Subbagian Protokol dan 
Komun ikas i P impinan; 

b. me laksanakan ta ta protokoler da lam rangka penyambutan 
t amu Pemerintah Daerah; 

c. menyiapkan bahan koordinasi dan/atau fasi l i tasi 
keprotokolan; 

d. menyiapkan bahan informasi acara dan j adwa l kegiatan 
Bupa t i dan Wak i l Bupat i ; 

e. menginformasikan j adwa l dan kegiatan Pemerintah Daerah; 
dan 

f. me laksanakan koordinasi dan fasi l i tasi kegiatan Bupa t i dan 
Wak i l Bupat i ; 
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g. menjal in hubungan dengan berbagai p ihak terkait 
pe laksanaan fungsi j u r u b icara p impinan daerah; 

h. memberi m a s u k a n kepada p impinan daerah tentang 
penyampaian informasi tertentu; 

i. memberikan informasi dan penjelasan kepada p ihak-p ihak 
terkait sesuai dengan kebutuhan dan a tau a tas a rahan 
pimpinan; 

j . menghimpun dan mengolah informasi yang yang bersifat 
penting dan mendesak sesua i kebutuhan Bupa t i dan Wak i l 
Bupat i ; 

k. menyiapkan dan menggandakan bahan materi rapat; 

I. menyiapkan dan menggandakan bahan materi kebi jakan; 

m. menyusun n a s k a h sambutan dan pidato Bupa t i dan Wak i l 
Bupat i ; 

n. menyusun laporan perkembangan pe laksanaan tugas 
Subbagian Protokol dan Komunikas i P impinan secara 
periodik; dan 

o. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
Protokol dan Komunikas i P impinan yang berkaitan dengan 
tugasnya. 

Paragraf 9 

Bag ian U m u m 

Pasa l 22 

(1) Bag ian U m u m sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) 
h u r u f c angka 3, mempunyai tugas membantu Asisten 
Administras i U m u m dalam : 

a . menyiapkan pe laksanaan kebi jakan di bidang ta ta u s a h a 
pimpinan, staf ah l i dan kepegawaian, perlengkapan dan 
r u m a h tangga; dan 

b. membina, memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan 
daerah di bidang tata u s a h a pimpinan, staf ah l i dan 
kepegawaian, perlengkapan dan r u m a h tangga. 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Bag ian U m u m me laksanakan fungsi sebagai berikut: 

a . penyusunan rencana operasional Bag ian Umum; 

b. penyusunan petunjuk teknis dan petunjuk pe laksanaan 
pengelolaan keuangan dan barang mi l ik Sekretar iat Daerah; 
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c. penyiapan bahan pe laksanaan kebi jakan di bidang ta ta u s a h a 
pimpinan, staf ah l i dan kepegawaian, perlengkapan dan 
r u m a h tangga; 

d. penyiapan bahan pe laksanaan pemantauan dan evaluasi di 
bidang tata u s a h a pimpinan, staf ah l i dan kepegawaian, 
perlengkapan dan r u m a h tangga; 

e. pe laksaaan fungsi la in yang diber ikan oleh Asisten 
Administras i U m u m yang berkaitan dengan tugasnya; 

f. penyusunan laporan perkembangan pe laksanaan tugas 
Bag ian U m u m secara periodik; d a n 

g. pe laksanaan fungsi la in yang diber ikan oleh Asisten 
Administras i U m u m sesuai dengan tugas pokok dan 
fungsinya. 

Pasa l 23 

(1) Subbagian R u m a h Tangga dan Perlengkapan sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 3 h u r u f a), 
mempunyai tugas: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian R u m a h Tangga dan 
Perlengkapan; 

b. menyiapkan bahan petunjuk teknis dan petunjuk 
pe laksanaan pengelolaan barang mi l ik Sekratar iat Daerah; 

c. me laksanakan u r u s a n r u m a h tangga Bupa t i dan Wak i l 
Bupa t i serta Sekretariat Daerah; 

d. me laksanakan penyediaan akomodasi, j a m u a n , m a k a n a n dan 
m inuman u n t u k kegiatan Pemerintah Daerah, T a m u 
Pemerintah Daerah dan rapat-rapat; 

e. me laksanakan kebi jakan pengamanan, pemeliharaan sa rana 
dan prasarana serta menjaga kebers ihan kantor di l ingkup 
Sekretariat Daerah; 

f. me laksanakan kebi jakan pengadaan perlengkapan Bupa t i 
dan Wak i l Bupa t i serta Sekretariat Daerah; 

g. me laksanakan kebi jakan pengelolaan, penggunaan, 
pengendalian dan pemel iharaan kendaraan d inas Bupa t i dan 
Wak i l Bupa t i serta Sekretariat daerah serta kendaraan d inas 
operasional dan sewa kendaraan; 

h. me laksanakan pemel iharaan sa rana dan prasarana , menjaga 
kebersihan dan pemel iharaan R u m a h D inas Bupa t i dan Wak i l 
Bupa t i serta R u m a h D inas serta Sekretar is Daerah; 
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i. me laksanakan penyiapan sa rana dan prasarana u n t u k 
mendukung kegiatan Bupa t i dan Wak i l Bupa t i serta 
Sekretariat Daerah; 

j . mengelola sa rana dan prasarana fasil itas w i sma/ mess 

Pemerintah Daerah; 

k. me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian R u m a h Tangga dan 
Perlengkapan secara periodik; dan 

I. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
U m u m yang berkai tan dengan tugasnya. 

(2) Subbagian Ta ta U s a h a Pimpinan, Sta f Ahl i dan Kepegawaian 
sebagaimana d imaksud dalam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 3 
h u r u f b), mempunyai tugas: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Ta ta U s a h a 
Pimpinan, Sta f Ah l i dan Kepegawaian; 

b. me laksanakan pengelolaan adminis tras i perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata u s a h a u m u m , persuratan, kepegawaian 
Sekretar is Daerah, Asisten Sekretar is Daerah, S ta f Ahl i , dan 
rapat-rapat d inas; 

c. me laksanakan pemantauan dan evaluasi di bidang 
pengelolaan adminis tras i perkantoran yang meliputi kegiatan 
tata u s a h a u m u m , persuratan, kepegawaian Sekretar is 
Daerah, Asisten Sekretariat Daerah, S ta f Ahl i , dan rapat-rapat 
d inas; 

d. me laksanakan pengelolaan kears ipan; 

e. me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian T a t a U s a h a Pimpinan, Sta f Ahl i 
dan Kepegawaian secara periodik; dan 

f. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
U m u m sesua i dengan tugas pokok dan fungsinya. 

Paragraf 10 

Bag ian Perencanaan dan Keuangan 

Pasa l 24 

(1) Bag ian Perencanaan dan Keuangan sebagaimana d imaksud 
da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 4, mempunyai tugas 
membantu Asisten Administras i U m u m dalam : 

a. menyiapkan dan mengoordinasikan perumusan kebi jakan 
daerah di bidang perencanaan, keuangan dan pelaporan; 
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b. mengoordinasikan pe laksanaan tugas Perangkat Daerah di 
bidang perencanaan, keuangan dan pelaporan; dan 

c. membina, memantau dan evaluasi pe laksanaan kebi jakan 
daerah di bidang perencanaan, keuangan dan pelaporan. 

(2) U n t u k me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada ayat 
(1), Bagian Perencanaan dan Keuangan me laksanakan fungsi 
sebagai berikut: 

a. penyusunan rencana operasional Bag ian Perencanaan dan 
Keuangan; 

b. penyusunan petunjuk teknis dan petunjuk pe laksanaan 
penyusunan rencana program dan kegiatan pembangunan 
daerah serta pengelolaan keuangan Sekretariat Daerah; 

c. penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebi jakan 
daerah di bidang perencanaan, keuangan dan pelaporan; 

d. penyiapan bahan pengoordinasian pe laksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang perencanaan, keuangan dan 
pelaporan; 

e. penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pe laksanaan 
kebi jakan daerah terkait pencapaian tu juan kebi jakan, 
dampak yang t idak di inginkan, dan faktor yang 
mempengaruhi pencapaian tu juan kebi jakan di bidang 
perencanaan, keuangan dan pelaporan; 

f. penyusunan laporan perkembangan pe laksanaan tugas 
Bag ian Perencanaan dan Keuangan secara periodik; dan 

g. pe laksanaan fungsi l a in yang diber ikan oleh Asisten 
Administras i U m u m yang berkai tan dengan tugasnya. 

Pasa l 25 

(1) Subbagian Perencanaan dan Pelaporan sebagaimana d imaksud 
da lam Pasa l 3 ayat (1) h u r u f c angka 4 h u r u f a), mempunyai 
tugas: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Perencanaan dan 
Pelaporan; 

b. menyiapkan bahan petunjuk teknis dan petunjuk 
pe laksanaan penyusunan rencana program dan kegiatan 
Sekretariat Daerah; 

c. menyiapkan bahan penyusunan perencanaan Sekretar iat 
Daerah yang meliputi penyusunan rencana strategis 
(Renstra), r encana kiner ja (Renja) t ahunan , dan Rencana 
Ker ja Anggaran (RKA); 
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d. menyiapkan bahan fasi l i tasi pe laksanaan asistensi dan 
verif ikasi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA), Dokumen 
Pe laksanaan Anggaran (DPA) dan Dokumen Pe laksanaan 
Perubahan Anggaran (DPPA) Perangkat Daerah; 

e. menyusun perjanjian k iner ja Sekretar iat Daerah. 

f. menyusun bahan Laporan Kiner ja Ins tans i Pemerintah 
Sekretariat Daerah; 

g. menyusun bahan Eva luas i Rencana Ker ja Sekretariat daerah; 

h . menyusun bahan laporan S is tem Pengendalian Intern 
Pemerintah (SPIP); 

i . menyusun bahan laporan keuangan Sekretariat Daerah; 

j . me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian Perencanaan dan Pelaporan 
secara periodik; dan 

k. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
Perencanaan dan Keuangan yang berkaitan dengan tugasnya. 

(2) Subbagian Keuangan sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 ayat 
(1) h u r u f c angka 4 h u r u f b), mempunyai tugas: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan; 

b. menyiapkan bahan petunjuk teknis dan petunjuk 
pe laksanaan pengelolaan keuangan Sekretariat Daerah; 

c. me laksanakan penatausahaan keuangan Sekretariat Daerah; 

d. me laksanakan teknis pengelolaan adminis tras i keuangan dan 
anggaran di l ingkungan Sekretar iat Daerah; 

e. me laksanakan pembinaan dan fasi l i tasi anggaran di 
l ingkungan Sekretar iat Daerah; 

f. me laksanakan sistem pengendalian intern; 

g. me laksanakan pemantauan, pengevaluasian dan pelaporan 
pe laksanaan tugas Subbagian Keuangan; dan 

h. me laksanakan tugas la in yang diber ikan oleh Kepala Bag ian 
Perencanaan dan Keuangan sesuai dengan tugas pokok dan 
fungsinya. 
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Bagian Kel ima 

Kelompok Jaba tan Fungsional 

Pasal 26 

(1) Kelompok Jaba tan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 3 ayat (1) huru f d, terdiri atas sejumlah tenaga dalam 
jenjang jabatan fungsional tertentu yang terbagi dalam berbagai 
kelompok sesuai dengan bidang keahl iannya. 

(2) J e n i s Jenjang Jaba tan Fungsional ditetapkan oleh Bupat i 
berdasarkan kebutuhan dan beban kerja, sesuai peraturan 
perundang-undangan. 

B A B IV 

TATA K E R J A 

Pasal 27 

(1) Da lam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya, Sekretaris 
Daerah, Asisten, Staf Ahl i , Kepala Bagian dan Kepala Subbagian 
wajib menerapkan prinsip koordinasi, integrasi dan s inkronisasi 
baik dalam lingkungan masing-masing maupun antar satuan 
organisasi di l ingkungan Pemerintah Kabupaten serta instansi 
la in di luar Pemerintah Kabupaten sesuai dengan tugas pokoknya 
masing-masing. 

(2) Setiap pimpinan satuan organisasi wajib mengawasi bawahannya 
masing-masing dan bi la terjadi penyimpangan agar mengambil 
langkah-langkah yang diperlukan. 

(3) Setiap pimpinan organisasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
bertanggungjawab memimpin dan mengkoordinasi bawahan 
masing-masing dan memberikan bimbingan serta petunjuk bagi 
pelaksanaan tugas bawahannya. 

(4) Setiap pimpinan satuan organisasi sebagaimana dimaksud pada 
ayat (1) wajib mengikuti dan mematuhi petunjuk dan 
bertanggungjawab pada atasannya masing-masing serta 
menyampaikan laporan berkala tepat waktu . 

(5) Setiap laporan yang diterima oleh pimpinan satuan organisasi 
dan bawahannya wajib diolah dan dipergunakan sebagai bahan 
untuk penyusunan laporan lebih lanjut dan untuk memberikan 
petunjuk kepada bawahannya. 
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(6) Da lam menyampaikan laporan masing-masing kepada a tasan , 
tembusan laporan wajib d isampaikan pu la kepada sa tuan 
organisasi l a in yang secara fungsional mempunyai hubungan 
kerja. 

(7) Setiap p impinan un i t ker ja wajib mengikuti , mematuhi petunjuk, 
bertanggung j awab kepada a tasan masing-masing dan 
menyiapkan laporan berkala tepat pada waktunya . 

B A B V 

K E T E N T U A N LAIN-LAIN 

Pasa l 28 

(1) Da lam rangka pe laksanaan tugas pokok dan fungsi masing-
mas ing un i t kerja, s e lu ruh pemegang jaba tan s t ruk tura l , j aba tan 
pe laksana, dan j aba tan fungsional mengacu pada peraturan 
perundang-undangan yang ber laku. 

(2) Da lam rangka pemanfaatan fasi l i tas wisma/mess Pemerintah 
Daerah, d i tunjuk pengelola yang bertanggung j awab kepada 
Sekretar is Daerah mela lui Bag ian yang menangani u r u s a n U m u m 
dan/atau perlengkapan. 

(3) Ketentuan lebih lanjut mengenai pengelolaan wisma/mess 
Pemerintah Daerah, ditetapkan dengan peraturan tersendiri 
sesua i dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

B A B V I 

K E T E N T U A N P E R A L I H A N 

Pasa l 29 

(1) S e lu ruh Aparatur S ip i l Negara yang me laksanakan tugas pada 
Sekretar iat Daerah, sepanjang belum ada penugasan yang ba ru 
dar i Pejabat Pembina Kepegawaian tetap me laksanakan tugas 
sesua i dengan bidang tugasnya masing-masing dan diberikan 
h a k - h a k kepegawaian sampai dengan adanya penetapan, 
pe lant ikan dan/atau pengukuhan yang ba ru oleh Bupat i . 

(2) Se lama belum ditetapkan oleh peraturan perundang- undangan 
la innya , se luruh petunjuk a tau pedoman yang ada d inyatakan 
mas ih tetap ber laku sepanjang t idak bertentangan dengan 
ketentuan da lam Peraturan Bupa t i in i . 
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BAB VI I 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 30 

Pada saat Peraturan Bupat i in i mulai berlaku, Peraturan Bupat i 
Kapuas Hu lu Nomor 45 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah 
Kabupaten Kapuas Hulu (Berita Daerah Kabupaten Kapuas Hulu 
Tahun 2016 Nomor 47), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupat i Kapuas Hulu Nomor 66 Tahun 2018 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Bupati Kapuas Hu lu Nomor 45 Tahun 
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi, 
Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Kapuas Hulu 
(Berita Daerah Kabupaten Kapuas Hu lu T a h u n 2018 Nomor 68) 
dicabut dan dinyatakan tidak berlaku. 

Pasal 31 

Peraturan Bupat i in i mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan, pengundangan 
Peraturan Bupat i in i dengan penempatannya dalam Berita Daerah 
Kabupaten Kapuas Hulu. 

Ditetapkan di Putussibau 
pada tanggal 1 Oktober 2020 

Diundangkan di Putussibau 
pada tanggal 2 Oktober 2020 

:RETARIS DAERAH 
U A S HULU, 

N O M O ^ S b ^ 

D. ZAINI 

KABUPATEN KAPUAS HULU TAHUN 2020 
Salinan Sesuai dengan aslinya 

Hukum -> 
U . . I . . 
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