
BUPATI BOALEMO

PROVINSI GORONTALO

PERATURAN BUPATI BOALEMO

NOMOR 55 TATIUN 2()16

TENTANG

KEDUDUKAII, SUSUNAI{ oRGANISASI, TUGAS, FUITGSI DAN TATA KERJA

SEKRBI'ARIAT DEWAI{ PERWAISI"AN RAI(YAT DAERATI KABUPATEN

BAOLEMO

Menimbang : a.

Mengingat : 1.

b.

DENGAN RAIIMAT TUIIAN YAITG MATIA ESA

BUPATI BOALEMO'

bahwa berdasarkan ketentuan dalam pasal 3 ayat (3) Peraturan

Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah, kedudukan, susunan organisasi,

tugas,fungsidantatakerjaperangkatdaerahditetapkan
dengan Peraturan BuPati;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada

hurufa,perlumenetapkanPeraturanBupatitentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, T\rgas' Fungsi dan Tata Keda

sekretariat Dewan Perwakilan Ralryat Daerah Kabupaten

Boalemo.

Undang-Undang Nomor 28 Tahun L999 tentang

Penyelenggaraarl Negara yang Bersih Bebas dari Korupsi' Kolusi

dan Nepotisme (Lembaranl N"g"t" Republik Indonesia Tahun

|gggNomorTs,TambahanLembaranNegaraRepublik

ng PembentukanUndang-Undang Nomor 50 Tahun 1999 tenta:

KabupatenBoalemo(LembaranNegaraRepubliklndonesia
Tahun Lggg Nomor 178, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 3899) sebagaimana telah diubah dengan

Undang.UndangNomorloTahun2oaotentangPerubahanAtas

Undang.Und'angNomor5oTahuntgggtentangPembentukan

Kabupaten Boalemo (Lembaran Negara Republik Indonesia

2.
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3.

Tahun2000NomorTTTambahanlrmbaranNegaraNomor
3965);

Undang.UndangNomor38Tahun200otentangPembentukan
provinsi Gorontalo (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2000 Nomor 2sg, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4060);

Undang-UndangNomor23Tahun2ol4tentangPemerintahan

Daerah(I,embaranNegaraRepubliklndonesiatahun2ol4
Nomor244,TambahanLembaranNegaraRepubliklndonesia
Nomor5587)sebagaimanatelahdiubahdenganUndang-
UndangNomorgTahun.2afi(IrmbaranNegaraRepublik
Ind^onesia Tahun 2015 Nomor 5g, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 56791;

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2Ot6 tentang Perangkat

Daerah(LembaranNegaraRepubliklndonesiaTahun2ot6
Nomorl.l4,TambahanLembaranNegaraRepubliklndonesia
Nomor 5887);

PeraturanDaerahNomor5Tahun2ol6tentangPembentukan
danSusunanPerangkatDaerah(IembaranDaerahKabupaten
Boalemo Tahun 2016 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah

Kabupaten Boalemo Nomor 302)'

MEMUTUSI(AN:

PTRATURAITBUPATITENTANGKEDUDUI{AN,SUSI,NAN

oRGN{I9ASI, TUGAS' FUNGSI', DAI{ TATA KERJA

PERANGKATDATRAIISEKRETARIATDEUIN{PERWAKILAII

RAKYAT DAERAH I{ABUPATEN BOALEMO

4.

5.

6.

MenetaPkan :

BAB I

I(BTEilTUAIT IIMUM

Pasal I

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :

1. Daera\ adalah D4erah otonom Kabupaten Boalemo

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati beserta perangkat

BadanEksekutifDaerahKabupatenBoalerno

3.DewanPerwakilanRakyatDaeratryffiLsselanjutnya
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah lhbupaten Boalemo'

Daerah otonom sebagai

disingkat DPRD adalah

t
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4. Pemerintahan Daerah adalah Penyelenggaraan Pemerintah Daerah Otonom oleh

Pemerintah Daerah dan DPRD menurut asas desentralisasi

Bupati adalah BuPati Boalemo

sekretaris Daerah adalah sekretaris Daerah Kabupaten Boalemo

sekretariat Dewan Perwakilan Ralcyat Daerah yang selanjutnya disingkat

sekretariat DPRD adalah sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

5.

6.

7.

8. Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah yang selanjutnya disngkat

sekretaris DpRD adalah sekretaris Dewan perwakila, Rakyat Daerah Kabupaten

9. Jabatan Fungsionar adalah jabatan untuk melaksanakan sebagian tugas

Sekretariat

10. Eselon adalah tingfuatan jabatan struktural

BAB II:

Pasal 2

sekretariat DpRD mempunyai tugas pokok lmemberikan pelayanan administrasi

kepada anggota DPRD, menyelenggarakan administrasi kesekretariatan dan

ad.ministrasi keuangan, mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD'

menyediakan ddn mengkoordinasikan tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD

sesuai dengan lqemampuan keuangan daerah serta melaksanakan tugas

kedinasan lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas dan fungsinya'

:

Pasal 3

Dalammelaksanakantugassebagaimarra.dimaksuddalampasal2,Dinas
mempunyai fungsi:

a. Penyelengg*t"an administrasi kesekretaliatan DPRD;

b. Penyelenggaraarn administrasi keuangan DPRD

c. Penyelenggaraatn rapat-rapat DPRD 
.

d. Penyediaan dan pengkoordinasian tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD

. BAB III
ORGANISASI

Pasal 4

Susunan organisasi Sekretariat DPRD terdiri dari:

Sekretaris DPRD:

Bagian Umuffi, membawahkan :

a.

b.

f"p"XS Sekretariat DPRD Kabupaten Boalemo
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d.

1. Sub. Bagian Perencanaan dan Penyusunan Program

2. Sub. Bagian Per$uratan, Perlengkapall dan Kepegawaiart

Bagtan Fasilitasi Fungsi t'egislasi membawatrkan :

1. Sub. Bagral ferundang-undangan 
dan Pengawasart

2. Sub. Bagian Risalah, persidangan dan Hubungan Masyarakat

1. Sub. Bagian veri,fikasi dan perbendaharaan

Pasal,S

(1) sekretariat DPRD dipimpin oleh seorang yang disebut Sekretaris DPRD

(2) Masing-masing bagran dipimpin oleh seorang yang disebut Kepala Bagian

(3) Masing-masing sub. Bagian dipimpin oleh seorang yang disebut Kepala sub'

Bagtan.

. 
BAB TV

PENJABARAN TUGAS DAN FUNGSI

Baglan Pertama

Sekretaris DPRI)

Pasal 6

Sekretaris DPRD mempunyai tugas :

menyelenggarakarf administrasi kesekretariatan dan administrasi keuangan;

mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD

menyediakandanrnengkoordinasikan*""*i."ntiyangdiperlukanolehDPRD

melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengarr

tugas dan fungsinYa. 
pasal ?

o"tntugassebagaimanadimaksuddalamPasal6'sekretaris

DPRD mempunyai fungsi:

a.

b.

c.

d.

a. pengkoordinasian dalam arti mengatur dan membina

mengintegrasikandanmengkoordinasikanpenyelenggaraantugas
:DPRD;

b. perencanaall dalam arti menyiapkan rencana, mengolatr' menelaah d*

meng!<oordinasikan perumu san kebij akan pimpinan DPRD;

kerjasama,

Sekretariat

Trp"kti S.kretariat DPRD Kabupaten Boalemo
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c. melakukan koordinasi, integrasi dan sinkronisasi dalam lingkungan kerja

sekretariat DPRD dan antar satuan organisasi dilingkungan pemerintah daerah

Bagian Kedua

Baglan Umrrm

Pasal 8

Bagian umum mempunyai tugas melaksanakan sebagian kewenangan

sekretariat DPRD di bidang perencanaan, persuratan, perlengkapan dan

kepegawaian' 
Pasal g

Dalam melaksana*an tugas sebagaimana ,dimaksud Pasal 8' Bagtan Umum

mempunyai fungsi:

a. penyiapan penyielenggaraan rapat-rapat DPRD;

b. pelaksanaanurusan rumatr tan8ga, rumah jabatan dan gedung DPRD;

c. pengurusan ke4daran dinas dan barang inventaris lainnya;

d. pelaksanaan dan pengelolaarr urusan adneinistrasi umum;

e.pelaksanaanrencana.kegiatanDPRDdansekretariatDPRD.
:

Paragraf I
:

Sub. Baglan Perencanaan dan Pen5rusunan Program

Pasal 1O

sub. Bagran perencadaan dan Penyusunal Program mempunyai tugas:

a. merencanakan dan menyusun program keda/kegratan DPRD dan sekretariat

DPRD;

b. Menyusun RKA dan

c. Menyusun rencana

DPRD;

d. MenYusun LaPoran

DPRD dan LKPJ;
Paragraf 2

Sub. Bhgtan Persurat""':tt:ngkapan dan Kepegawalan

Pasal lL

,,rr"1"rr, Perlengkapan dan Kepega'waian mempunyai tugas:

a. Melakukan uruseun administrasi umum

b. Melakukan urusan surat menyurat dan kearsipan;

c. Pengurusan kendaraan dinas, inventaris dan mengelolah data asset kantor;

d. Penyiapan penyelenggaraan rapat-rapat DPRD;

DPA baik induk maupun perubahannya;

strategis (RESTRA) da:t rencana kerja (RENJA) Sekretariat

Akuntabilitas Kineda Intansi pemerintah (LAKIP) sekretariat

T"p"kti S.k etariat DPRD Kabupaten Boalemo
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e.

f.

g.

Pelaksanaan urus*rt *te tangga jabatan ketua DPRD dan gedung DPRD

Pel,aksanaan keamapan dan ketertiban Kantor DPRD;

Pengelolaan data kePegawaian ;

Baglan Ketlga

Baglanr Fasllltasi Fun8st 
":::"* 

dan Pengawasan

Pasal 12

Bagian Fasilitasi Fungsr legislasi dan Pengawasan mempunyai tugas melaksanakan
- '' fil memfasilitasi dan mendukung

sebagian kewenangan Sekretariat DPRD dala

fungsi legislasi DPRD dan fungsi pengawasan' 
,

Pasal 13 :

Dalam melaksanalran tugas sebagaimana dimaksud dalam pasal 12' Bagian

i Legislasi dan Fungsi Pengawiy:"*O"nyai fungsi

a. penyiapan pembrr.t^" risalah rapat-rapat DPRD;

b. penyiaPan skenario raPat, _-
c. penyiapan tata tefilpat rapat/persidanlan DPRD;

d. menyelenggarakan hubungan masyarakat l

e. menYelenggarakan Publikasi

f. menyelenggarakan keprotokolan

g. penyiapan keputuslan-keputusan DPRD

h. penyiapan referendi peraturan perundangundangan

j. koordinasi dan fasilitasi pengesahan Peraturan Daerah , ,. -'

k. memfasilitasi, memverifikasi, mengkoodinasikan dan mengevaluasi pernbahasan
.

KUA PPAS .. r ,-- ----^-.^r,,^-i Damlrahr
l. memfasilitasi, mernverifikasi, mengkoordinasikan dan mengevaluasi Pembahasart

APBD/APBDP

m.memfasilitasi,memferivikasi,mengkoord'inasikandanmengevaluasipembahasan

perda pertanggung jawaban keuangan 
.r r--- *^-aarralrraoi

n. memfasilitasi, memferikasi, mengkoordinasikan dan mengevaluasi dan

mengevaluasi rapat-rapat internal DPRD

o. memfasilitasi, memverifikasi, mengkoordinasikan dan mengevaluasi Pokok

Pikiran DPRD

p. memfasilitasi, memverifikasi, mengkoordinasikan d'an mengevaluasi kerjasama

Paragraf 1

Sgbi Baglan Perundang-Undangan dan Pengawasan

Pasal 14

sub. Bagian Perundang-undangan mempunyai tu gas:

a. mengkoordinasik+n persiapan pengajuan Rancangan Peraturan Daerah

T"ptk.i S"kretariat DPRD Kabupaten Boalemo
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b. mengkoordinasikan persiapan pembahasan Rancangan Peraturan Daerah

c. menyiapkan dan menyusun keputusan-keputusan DPRD

d. melaksanakan kajia,n perundang-undangan

e.membuatkonsepbahanpenyusunarrNaskahAkademik

f. menyusun bahan ar,ralisis produk penyusunan perundang-undangart

g. membuat konsep bahan penyiapan draf Perda inisiatif

h. merancang bahan pembatrasan Perda 
:

i.menyusunbahanDaftarlnventarisirMasalah(DIM)
j. merencanakan pembahasan KUA-PPAS :

k. menyusun batran pembahasan APBD/APBDP

1. merencanakan pembahasan perd.a pertanggungiawaban keuangan

m. memfasilitasi reses DPRD

n. menyusun Pokok Plkiran DPRD

o. merancang rapat-rapat internal DPRD

p. merencanakan kegiatan hearing/dialog dengan pejabat pemerintah dan

masYarakat , 
,

q. melaksanakan kerjasama Sekretariat DPRD dan DPRD

Paragrafr2

Sub.BagllnRlsalah,Persldangan'danHubunganMasyarakat
Pasal 15

Sub.BagiarrRisalahdanPersidangarrmempunyaitugas:

a. merencanakan program dan jadwal:rapat a3n sialS

b. menyusun risalal[, notulen dan catatan rapat-rapat

c. menyiapkan materi/bahan rapat DPRD

e. menyusun risalah, notulen dan catatan rapat-rapat

f. merencalrakan'kegiatan DPRD

g.menyiapkarrbaharrpenyusunanrancEulga4RencanaKerjaDPRD

h. menyusun bahan komunikasi dan publikasi

i.merancangadministrasikunjungankedaDPRD
j. menyelenggarak4n hubungan masyarakat

k. menYelenggarakan Publikasi

1. menyelenggarak4'n keprotokolan

Orr* 
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Baglan KeemPat

Baglan Keuangan

Pasal 16

Bagial Keuangap mernpuny.ai tugas melaksanakan sebagian kewenangan 
:

Sekretariat DPRD

dalam pengelolaan keuangan DPRD dan Sekretariat DPRD sesuai

Pasal 17 :

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam pasal 16'

Bagian Keuangan mempunyaifungsi ' .- . !-r nnnr\.
a.penyusunanrencanaanggaranDPRDdarrSekretariatDPRD;

b. pelaksanaan anggaran DPRD dan Sekretariat DPRD;

c. penatausahankepangan DPRD dan Sekretariat DPRD

d. pembinaan dan pengendalian pelaksanaaq anggaran DPRD dan sekretariat

DPRD;

e. monitoring dan evaluasi pelaksanaan anggaran DPRD dan sekretariat DPRD;

f. penyusunan laporan keuangan DPRD dan Sekretariat DPRD'

Paragraf 7

Sub Baglan Verlllkasl dan perbendaharaan
:

Pasal 18 '"
:

SubBagianVerifikasidanPerbendaharaanmempunyaitugas:

a.melakukanpengelolaanbelanjadanpendapatansekretariatDPRD;

b. menerima, mencatat dan meneliti permintaan tagihan keuangan;

c. menyiapkan dan memplTses administrasi tagihan keuangan;

d. menenma, menyimpan dan melakukan pembayaran atas beban pengeluaran

Kas;

e.menerima,membukukandanmelakukanpenyetoranpajakdanPAD.
Paragraf 2

Sub. Bagian Pembukuan dan Pelaporan

Pasal 19

a. membuat pembukuan administrasi keuangan yang terdiri dari pendapatan dan

belanja Sekretariat DPRD

b. melaksanakan penatausahaan keuangan Sekretariat DPRD

c.menghimpunsemuadatapengeluarandarrpendapatanSekretariatDPRD;

Ort" jT*pok.i S.kretariat DPRD Kabupaten Boalemo



d. membuat dan menyusun laporan pertanggungiawaban keuangan sekretariat

DPRD;

e. menganalisis La.poran Kinerja

f. menganalisis I',aporan Keuangan

. BABV

KEPEGA\TAIAIT DAN ESELOilERIISG

Pasal 2O
:

(1) Kepangkatan dan sistem kepegawaian di lingkungan sekretariat DPRD' diatur

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan'

(2) Pengangtcatan, pemindahan dan pemberhentiarr pejabat dan pegawai

dilingkungan Sekretariat sesuai dengan peraturan perundang-undangan

Paaal 2,1

:

(1)SekretariatDPRDadalahjabatarrstrukturaleselonllb

(2}KepalaBagianadalahjabatarrstrukturaleselonllla
(3}KepalaSubBagianadalahjabatanstrukturaleselonlVa

I

BAB VI
)

PEMBIAYAAT{

Pesal2iE,

segala biaya yang timbul akibat pelaksanaan Peraturan Bupati ini dibebankan pada

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Boalemo berdasarkan

peraturan perundang-undangan yang berlaku'.

BAB VII

KEtrENTUAN PET{UTUP

Pasal 23
I

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini maka segala peraturan dan ketentuan

yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi serta pelaksanaan hal-

hal teknis operasional sekretariat DPRD sep4njang tidak bertentangan Peraturan

Bupati ini, dinyatakan tetap berlaku'

tr'. jtup"frii Sekretariat DPRD Kabupateil Boalemo



Paeal24

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangan

Agar setiap oralrg mer:,getahu,inya, memerintahkan pengUndangan Peraturan Bupati

ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Boalemo

di Tilamuta

o23 O€SC/OB7a ,2O/8

Diundangkan di Tilamuta

Pada Tanggal .13 46et€rA 2016

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BOALEMO'

SUJARNO ABDUL HAMID

(BERTTA DAERAH KABUPATEN BSALEMo TAHUN 2oL6 NoMoR 19ql
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