
WALIKOTA MATARAM

PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

PERATURAN WALIKOTA MATARAM

N OMOR: 3 3 TA H U N 2 0 1 6

TENTANG

KEDUDU K AN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI

SERTA TATA KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERW AKILAN RAKYAT DAERAH

KOTA MATARAM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA MATARAM,

Menimbang a. b a hwa u n tu k m e l aksanakan k e ten tuan Pasal 13 Peraturan

D aerah K o t a M at a ra m No m o r 15 Tah u n 20 16 t en t a n g

Pembentukan dan Su su n an Per a n g ka t D aer a h K ot a

Mataram, maka keduduk an , susunan organisasi, tugas dan

f ungsi, serta tata ke rja perangkat daerah dan u n i t k e r j a d i

bawahnya perlu d ia tu r dengan Peraturan Wal ikota ;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

d alam h u r u f a , p er l u m en e t a pka n P e r a t u ra n W a l i k o t a

t entang Ke d u d u k an , Su s u n a n Or ga n i sasi , Tu g a s dan

Fungsi s e r t a T a t a K e r j a Se k r e ta r ia t D e w a n Pe r w a k i l an

Rakyat Daerah Kota Mataram.

1. Un d ang-Undan g Nom or 4 Tah u n 199 3 ten t an g

P embentukan K ot a m a dy a Dae r a h T in g k a t I I M at ara m

(Lembaran Negara Repub l ik I n d onesia Tahun 1 99 3 N o m or

66, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

3531);
2 . Un d ang-Undan g Nom or 12 T ah u n 20 11 t en t ang

Pembentukan P e ra tu ran P e r u n d ang-Undangan (Lembaran
Negara R a p u b l i k In do n e si a Tah u n 2 0 1 1 Nom or 82 ,

T ambahan L e m b a ran N e g ara R e p u b l i k I nd o n esia N o m o r

5234);
3 . Un d ang-Undang N o mor 5 Tah u n 20 1 4 t e n t an g A p a r a tu r

Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 N o mo r 6, Tam b a h a n Le m b a ra n Ne g ar a R e p u b l i k

Indonesia Nomor 5494 );

Mengingat



5.

Undang-Undan g Nom or 23 T ah u n 20 14 t en t ang

P emerintahan Daer a h (Lemb aran Ne g ar a Rep u b l i k
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
diubah beberapa k a l i t e r akhi r d e ngan U n dang-Undang
N omor 9 Tah u n 2 0 15 ten t a n g P e r u b ahan K e d u a At a s

Undang-Undang Nom or 23 T ah u n 20 14 t en t ang

P emerintahan Daer a h (Lemb aran Ne g ar a Rep u b l i k
I ndonesia Tahu n 20 1 5 No m o r 5 8, Ta m b a ha n L e m b a r an

Negara Republik Indonesia Nomor 5679);
P eraturan P e m er in tah No m o r 18 Tah u n 2 0 16 t en t a n g

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik I ndonesia
Tahun 2 0 1 6 No m o r 1 1 4, Tam b a ha n Le m b a ra n Ne g a ra

Republik Indonesia Nomor 5887);
Peraturan M e n t er i D a la m N e ger i N o mo r 8 0 Ta h u n 2 0 1 5

t entang P e m b en tu ka n P r o du k Hu ku m D aera h (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036 );
P eraturan D a erah K o t a M a t a ram N o m o r 1 5 Ta h u n 2 0 1 6

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota

M ataram ( L embaran D a e rah K o t a M a t a ra m T a h u n 2 0 1 6

Nomor 1 Seri D ).

7.

M EMUTUSKAN :

Menetapkan : PE R A TU RAN W A L IKOTA TENTANG K E D U D U KA N , SUSUNAN

ORGANISASI, TUGAS D A N FU N G SI S E RTA TAT A K E R JA

SEKRETARIAT DEWAN PERW A K ILAN RAKYAT DAERAH KO TA

MATARAM.

BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Wal ikota in i , yang d imaksud dengan:

1 . D a e rah ada lah Kota Mataram .

2 . P e m er in ta h D aer a h adal a h W al ik o t a seb a ga i u n su r

p enyelenggara Pe m e r i n t aha n Dae r a h yan g m em i m p i n

pelaksanaan u r usan pem erintahan yan g m enjadi

kewenangan daerah otonom.

Dewan Perwaki lan Rakyat D a erah d a lam p e nyelenggaraan

Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah.

5 . D e w a n P e r w ak i lan R a k ya t D a e rah s e l an ju t ny a d i s i n gka t

D PRD a d a lah l e m b aga p e r w a k i lan r a k y a t dae ra h yan g

berkedudukan sebagai unsur penyelenggara pemerintahan

daerah.

3 . P e r angkat D a e rah a d a lah u n s u r p e m b a nt u W a l i k ota d a n

4 . W a l i k o ta adalah Wal ikota Mataram.



7.
8.

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kota Mataram.

Sekretariat DPRD adalah Sekretar iat DPRD Kota Mataram.

Sekretaris DPR D yan g sela n j u t n ya di se b u t Sek r e t a r i s

Dewan adalah Sekretaris DPRD Kota Mataram.

Anggaran Pen d a p a ta n d an B el an ja D aerah yang

selanjutnya d i s ingkat A PBD a d a lah a n ggaran p e n dapatan

dan belanja daerah Kota Mataram.

K ota M a t a ram , y a n g t e r d i r i d a r i : K o m i s i -Komisi , B a d a n

A nggaran, B ad a n Mu sy a w a r ah , B ad an Pem b e n t u k a n

P eraturan D a e r ah , B a da n K e h o r m a tan d a n /a t a u P a n i t i a

Khusus ses u a i Pera t u ra n Per u n d a n g -undangan yang

berlaku.

10. A la t k e l engkapan D e wan a d a lah A l a t k e l engkapan D P R D

1 1. Pimp inan D P R D ada l a h Ket u a d an wak il l - w ak i l Ke t u a

12. Kelompok Jabatan Fungsional adalah kelompok yang

dalam pelaksanaan tugasnya didasarkan pada keahlian

DPRD Kota Mataram.

tertentu .

BAB II

KEDUDU K AN, TUGAS POKOK DAN FUNGSI

SEKRETARIAT DPRD

Pasal 2

(1)

(2)

(3)

(~)

Sekretariat DPRD m eru p aka n u n su r p el ayan a n

administrasi dan pember ian du k u n gan t e rhadap tu gas dan

fungsi DPRD.

Sekretariat DP RD s e b a gaimana d i m a k s ud pa d a ay a t (1),
dipimpin o leh Sekretaris Dewan yang da lam m e laksanakan

t ugasnya secara t ek n i s o p erasional b e rada d i b a w a h d a n

bertanggung jawab kepada pimpinan DPRD dan secara

administrat i f b e r tanggung j a wab k e p ada W a l i kota m e l a lu i

Sekretaris Daerah.

Sekretaris Dewan sebagaimana dimaksud pada ayat (2),
d iangkat d a n di b e r h en t i kan d e n gan k e p u t u san W a l i k o t a

atas p e rsetujuan p im p i nan DPR D set e l ah be r k o n s u l tas i

dengan pimpinan fraksi.
Sekretariat DP RD s e b a gaimana d i m a k s ud pa d a ay a t (1),
mempunya i tu gas m en yel e n ggaraka n adm i n i s t r a s i

kesekretariatan dan keuangan, mendukung pelaksanaan

tugas dan fungsi DP R D, serta m e n yediakan dan

mengoordinasikan tenaga ahl i dan t im a h l i yang d iper lukan

oleh DPRD da lam me laksanakan tugas dan fungsinya

s esuai dengan kebutuh an .

Sekretariat DPRD da lam me laksanakan t ug as sebagaimana

dimaksud pada ayat (4), menyelenggarakan fungsi:
a. penyelenggaraan admin is t rasi kesekretar iatan DPRD;

(5)



b. penyelenggaraan admin is t rasi keuangan DPRD;
c. fasi l i tasi penyelenggaraan rapat DPRD; dan

d . penyediaan dan pengoordinasian tenaga ahl i dan t im ah l i

yang diperlukan o leh DPRD.

BAB III

SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI

Bagian Kesatu

Susunan Organisasi

Pasal 3

dan

(1) Susunan Organisasi Sekretar iat DPRD, t erd i r i dar i :
Unsur p imp inan adalah Sekretaris Dewan, membawahi :

a . B ag ian Persidangan, terd ir i dar i :

1 . Sub Bagian Persidangan dan Risalah;

2 . Sub B ag ian Perundang-Undangan dan Perpustakaan ;

3 . Sub Bag ian Hu mas dan Perlementar ia .

b . B a g ian Keuangan, terd ir i dar i :

1 . Sub Bagian Perencanaan;

2. Sub Bag ian Perbendaharaan; dan

3 . Sub Bag ian Pembuku an .

c . B a g ian Um um , t e rd ir i dar i :

1. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian;

2. Sub Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga; dan
3. Su b B a g ian Pro tokol dan F as i l i tasi A la t Ke lengkapan

d. Kelompok Jabatan Fungsional.

(2) Bagan S t r u k tu r O r g a n isasi Sekretar iat DP RD se bagaimana
dimaksud p ada a y a t (1 ) , t e r cantum da l a m La m p i ran
Peraturan Wal ikota in i .

Dewan.

Bagian Kedua

Tugas dan Fungsi

Paragraf 1

Sekretaris Dewan

Pasal 4

(1) Sekretaris D ewan m e m p u n ya i t u g a s p ok o k m em i m p i n ,

merencanakan, mengatur, mengawasi dan mengendalikan

s erta m en g k o ord inas ikan p en g e lo laan dan p el ay a n a n

kegiatan administras i k esek r e t a r i a tan D PRD ,

penyelenggaraan tug a s dan fung s i DPRD d ib id a ng
pembentuka n per at u r a n daer a h, pen ga w a sa n dan

penganggaran.



Sekretariat DPRD;

(2) Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana

dimaksud d a lam a ya t ( 1) , Sekretaris Dewan m e l aksanakan

fungsi:
a. perumusan dan penetapan visi, misi dan rencana

strategis serta program kerja sekretar iat DPRD;
b. p e r u m u sa n k ebi j a ka n t ek n is di bi d an g ad m i n i s t r as i

k esekretariatan , p em b e n t u k a n p eratu r a n daerah ,

pengawasan da n p e n ganggaran b e r dasarkan p e r a tu r an

perundang-undangan;
c . p engkoord inasian penyusunan R encana Kerja Tahu n a n ,

Rencana K e r j a A n g g a ra n dan D ok u m e n Pel a k s an a

Anggaran (RKA-DPA) dan penetapan kinerja Sekretariat
DPRD;

d. penyelenggaraan pengaturan, pembinaan, pengawasan

d an pengendal ian s e r t a b i m b i n gan p e l aksanaan t u g a s

kesekretariatan ;

e. penyelenggaraan k o ord inasi , i n fo rmasi da n s i n k r o n i sasi

pelaksanaan t u gas Sekretar iat DP RD de ngan P erangkat

Daerah dan ins tansi terka i t ;

f . p e l a k sanaan koo r d i n asi , k o n s u l t as i d an si n k r o n i sas i

pelaksanaan tu gas Sekretar iat DP RD de ngan S ekre tar is
Daerah;

g . p e laksanaan ke r jasama dengan p i hak l a i n b a i k i n s t ans i

P emerintah , l e m b aga s w a d aya m a s y a r akat , da n / a t a u

swasta dalam rangka mendukung pelaksanaan tugas

DPRD sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan;

h. penyelenggaraan rapat - rapat DPRD;
i . p e n y ed iaan da n p e n g koord inasian t e n aga a h l i d a n t i m

ahli yang d iper lukan DP RD se suai k e tentuan p e r a tu ra n

perundang-undangan;
j. pelaksanaan pe mbinaan m anajemen kepegawaian

lingkup Sekretar iat DPRD;

k . p e laksanaan mon i to r ing dan eva luasi pelaksanaan tu gas

1. pelaporan pelaksanaan tugas kepada Pimpinan DPRD;

m . pelaksanaan t u g a s - tugas l a i n ya n g di l i m p a h ka n o l e h
Walikota sesuai dengan bidang tugasnya.

dan

Paragraf 2

Bagian Persidangan

Pasal 5

(1) Bagian Persidangan dipimpin o leh seorang Kepala Bagian
yang berada di bawah dan bertanggungIawab langsung
kepada Sekretaris Dewan.



(2) Bagian Persidangan mempunyai tugas pokok m emimpin,
melaksanakan penyiapkan perumusan dan pelaksanaan

kebijakan operasional di bidang persidangan.
(3) Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana

dimaksud pada ayat (2), Bagian Persidangan mempunyai
fungsi:
a. perumusan dan penetapan program kerja dan penetapan

kinerja sesuai dengan bidang tugasnya;
b. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

penyusunan draf Perda In is iati f DPRD;

c. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

analisis produk penyusunan Perda;

d. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

pengumpulan b ah a n p eny i a pa n d raf Per d a In is i a t i f

DPRD;
e. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

pembahasan Perda;

f . m e m v er i f ikasi , m e n g k oord inas ikan dan m en g e va luas i

r isalah rapat pembahasan Perda;

g. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

Daftar Inventaris Masalah (DIM);
h. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

pembahasan Perda pertangungjawaban keuangan;

i . m e m v er i f ikasi , m e n g k oord inas ikan dan m en g e va luas i

pengumpulan b a han p e ny iapan d r a f / k onsep p ro duk
hukum DPR D (per a t u r an DPRD , ke pu t u s an D PRD ,

k eputusan pi m p i n a n D PR D , d an k epu t u s a n B ada n

Kehormatan );
j. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

pengumpulan bahan penyiapan draf /konsep keputusan
Sekretaris Dewan;

k . m e m fas i l i tasi , m en g k o ord inas ikan dan m enge v a luas i

rumusan rapat dalam rangka pengawasan;

1. m e m ver i f ikasi , m e n g k oord inas ikan dan m en g e va luas i

rapat-rapat in ternal DPRD;
m. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

pelaksanaan penegakan kode etik DPRD;

n. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

ketersediaan bahan bacaan (Koran dan Majalah) DPRD;
o. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

pelaksanaan p engelolaan we b s i te DP RD, se r ta f a s i l i tas i
sosialisasi k e g ia tan DP R D m el a lu i m ed i a ce t a k dan

elektronik ;

p . penyusuna n p ere n c anaan p er s i d angan dan r isal a h ,

p erundang-undanga n d an perp u st a k a an , ser t a
hubungan kemasyarakatan dan par lementar ia ;



t.

r.

V.

s.

X.

q.

u.

w.

penyiapan perumusan kebijakan operasional di b idang
p ersidangan da n ris a lah , p e r undang-undangan d a n
perpustakaan, serta hubungan kemasyarakatan dan

parlementar ia ;

penyiapan pelaksanaan kebijakan operasional di b idang
p ersidangan da n ris a lah , p e r undang-undangan d a n
perpustakaan, serta hubungan kemasyarakatan dan

parlementar ia ;

penyiapan b imbingan t eknis dan sup ervisi d i b i d ang
p ersidangan da n ris a lah , p e r undang-undangan d a n
perpustakaan, serta hubungan kemasyarakatan dan

parlementar ia ;

p emantauan , eval u as i d an pel ap o r a n di b id ang

p ersidangan da n ris a lah , p e r undang-undangan d a n
perpustakaan, serta hubungan kemasyarakatan dan

parlementar ia ;

pengkoordinasian penyusunan Rencana Kerja Anggaran/

Dokumen P e l aksanaan An g g aran (RKA/DPA) dan
Program Kerja Sub Bagian di bawahnya ;

pelaksanaan k oo r d i n asi , i n f o r m as i dan si n k r o n i sas i

d engan Perangkat D a e rah d a n i n s t a ns i t e r k a i t d a l a m

rangka k et e r p adua n d an sin k ro n i s as i p el a k s anaan

program sesuai dengan bidang tugasnya;

pengkoordinasian, pengawasan dan pe ngendalian

pelaksanaan program sesuai dengan bidang tugasnya
berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

pengkoordinasian pengumpulan, pengolahan dan analisa

data sesuai dengan bidang tugasnya sebagai bahan

penyusunan ren ca n a , d an eval u a s i pel ak s a n aan

program/kegiatan;

pengkajian dan pember ian per t imbangan teknis terhadap

permasalahan sesuai dengan bidang tugasnya;

pelaksanaan pembinaan dan bimbingan sesuai dengan

b idang t u g a sny a be r d a sarkan p er a t u ra n p er u n d a n g­

undangan;

aa. pelaksanaan m oni t o r i ng , eval u a s i dan

pelaksanaan tugas Bagian; dan

bb. pelaksanaan tugas-tugas lain y an g d i l impahkan o l eh
atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

pelaporan

Pasal 6

(1) Sub Bagian Persidangan dan Risalah dipimpin oleh seorang
Kepala Sub Bagian yang berada di bawah dan bertanggung

jawab langsung kepada kepala Bagian Persidangan.



(2) Sub Bagian Persidangan dan R i salah sebagaimana

dimaksud pada ayat (1) mempunyai tugas pokok membantu
kepala Bagian dalam m en gendalikan dan m e lakukan

penyiapan p er e n c anaan per u m u s a n d an p el aks a n a an

kebijakan o p e r as ional , b i m b i n gan te k n i s , d an su p e r v i s i ,

serta p e m a n t au an , eva l u as i d an pel a p o ra n di b id ang

persidangan dan r i sa lah .

(3) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud
p ada ayat ( 2 ) , S u b Bag ian P e r s idangan d a n Ri s a lah
mempunyai fungsi:
a . penyusuna n Ren ca na K erj a An ggar a n / D o k u m e n

Pelaksanaan Anggaran ( R K A / DPA) dan p rogram kerja
sesuai dengan lingkup tugasnya;

b. merencanakan dan menyusun program dan jadwal acara

kegiatan DPRD, serta rapat dan s idang DPRD;

c . menyusun r i sa lah, notu len dan catatan rapat - rapat ;

d. merencanakan pembahasan KUA PPAS;

e. menyusun bahan pembahasan APBD/ A PBDP;

f. merencanakan pembahasan Perda pertanggungajawaban

keuangan;

g. m engkaj i u l an g ru m u san rap at d al am ran gka

h. merancang bahan rapat - rapat in ternal DPRD;

i. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis sesuai

d engan li n g k up t u gas n y a ber da s a r ka n k eten t u a n

peraturan perundang-undangan;

j . p e n y iapan b a han k o o r d inasi , i n fo rmasi dan s i n k r on isasi

pelaksanaan tu g a s d en g a n Per a n g ka t D aer a h dan

instans i t erk a i t dal am ran gk a k et er p a d ua n dan

s inkronisasi pelaksanaan program sesuai dengan l ingkup

tugasnya;
k. pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan analisa data

d i b i dang p e r s idangan d a n ris a lah s e bagai b a h an
penyusunan , p el aksan a an dan evaluasi

program/kegiatan;

1. penyiapan bahan perumusan dan penetapan pedoman,
norma, standar, prosedur dan kriteria sesuai dengan

l ingkup tu ga s ny a b erd a s arka n k ete n t ua n p era t u r a n

perundang-undangan;
m. pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pelaksanaan program sesuai dengan lingkup tugasnya
berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

n . penyiapan b ah a n p em b i n aa n dan bi m bi n ga n t ekn i s

sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan

peraturan perundang-undangan;

pengawasan;



o. pelaksanaan pe n g e lolaan d a n p el a y anan ad m i n i s t r as i

sesuai dengan l i n gkup t u g asnya b e rdasarkan k e t en tuan

peraturan perundang-undangan;

p. pengkajian dan pemberian pertimbangan teknis terhadap
permasalahan sesuai dengan lingkup tugasnya kepada
atasan;

q . pelaksanaan m on i to r i ng , eval u a s i d an p el apo r a n

pelaksanaan tugas Sub Bagian; dan

r. pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang di l impahkan oleh
atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 7

( I) Sub Ba g i an Perundang-Undangan d an Perp u s t a k a an

dipimpin oleh seorang kepala Sub Bagian yang berada di
bawah dan bertanggungjawab langsung kepada Kepala

Bagian Persidangan.

(2) Sub Bagian Per u n d a n g-Undangan d an Perp u s t a k a an

sebagaimana d imaksud p ada ayat ( I ) m e m punyai t u gas
pokok membantu Kepala Bagian dalam mengendalikan dan

m elakukan pen y i a pa n per e n c a n aa n p eru m u s a n dan

p elaksanaan k eb i j akan o p erasional , b i m b ingan t e k n is , d a n
s up ervisi, s e r t a p e m a n t au an , e v a l u as i d a n p c lap oran d i

b idang Perundang-Undangan dan Perpustakaan .

(3) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud

p ada ayat ( 2 ) , S u b Bag ian P e r undang-Undangan d a n
Perpustakaan mempunyai fungs i :

a . penyusuna n Ren ca na K erj a An ggar a n / D o k u m e n

Pelaksanaan Anggaran ( R K A / DPA) dan p rogram kerja
sesuai dengan lingkup tugasnya;

b . penyusuna n b ah an an al is i s pr od uk pen yu s u n a n

Peraturan Daerah ;

c. memfasi l i tasi penyusunan d ra f Peraturan Daerah In i s ia t i f

DPRD;
d. merancang bahan pembahasan Peraturan Daerah ;

e. penyusunan bahan Daf tar Inventar isi r Masalah (DIM);
f. menganalisis bahan dalam pelaksanaan penegakan kode

etik DPRD;

g. menyusun dan menyiapkan konsep produk hukum DPRD

(peraturan DPRD, keputusan DPRD, keputusan p imp inan

DPRD, dan keputusan Badan Kehormatan );
h. menyusun dan m eny iapkan k onsep kepu tusan Sekretar is

Dewan;

i. menyusun bahan pengawasan pelaksanaan kebijakan;

j. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis sesuai

d engan li n g k up t u gas n y a ber da s a r ka n k eten t u a n

peraturan perundang-undangan;



k. penyiapan b a han k o o r d inasi , i n fo rmasi dan s i n k r o n i sasi

pelaksanaan tu g a s d en g a n Per a n g ka t D aer a h dan

instans i t erk a i t dal am ran gk a k et er p a d ua n dan

s inkronisasi pelaksanaan program sesuai dengan l ingkup

tugasnya;
1. pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan analisa data

di b i d ang pe r u n dang-undangan d a n perp u s takaan
sebagai bahan penyusunan, pelaksanaan dan evaluasi

program/kegiatan;

m. penyiapan bahan bacaan (Koran dan Majalah) DPRD dan

Sekretariat DPRD;
n. penyiapan bahan perumusan dan penetapan pedoman,

norma, standar, prosedur dan kriteria sesuai dengan

l ingkup tu ga s ny a b erd a s arka n k ete n t ua n p era t u r a n

perundang-undangan;
o. pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pelaksanaan program sesuai dengan lingkup tugasnya

berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

p . penyiapan b a han p e m b inaan d a n bim b ingan t e k n i s
sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan

peraturan perundang-undangan;

q . pelaksanaan pe n g e lolaan d a n p el a y anan ad m i n i s t r as i

sesuai dengan l i n gkup t u g asnya b e rdasarkan k e t en tuan

peraturan perundang-undangan;

r . pengkaj ian dan p ember ian per t imbangan teknis te rhadap

permasalahan sesuai dengan lingkup tugasnya kepada

atasan;

s . pelaksanaan m on i to r i ng , eval u a s i d an p el apo r a n

pelaksanaan tugas Sub Bagian; dan

t . pe laksanaan t u gas- tugas la innya yang d i l im p ahkan o l eh

atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 8

(1) Sub Bagian Humas dan Perlementaria dipimpin oleh seorang
Kepala Sub Bagian yang berada di bawah dan bertanggung

jawab langsung kepada kepala Bagian Persidangan.

(2) Sub Bagian Hu m as dan Per l e m e n t a r i a seba g a imana

dimaksud pada ayat (1) mempunyai tugas pokok membantu
kepala Bagian dalam m en gendalikan dan m e lakukan

penyiapan p er e n c anaan per u m u s a n d an p el aks a n a an

kebijakan o p e r as ional , b i m b i n gan te k n i s , d an su p e r v i s i ,

serta p e m a n t au an , eva l u as i d an pel a p o ra n di b id ang

hubungan masyarakat dan per lementar ia .

(3) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud

p ada ayat ( 2 ) , Su b Ba g ian H u m a s d a n P e r lementaria
mempunyai fungsi:

10



l.

l.

f.

g

e.

a.

b.

k.

C.

d.

m.

penyusunan Renc an a Ker ja Angg a r an / Dokumen
Pelaksanaan Anggaran ( R KA/DPA) dan program kerja
sesuai dengan lingkup tugasnya;

menyusun bahan kom u n i k as i dan pub l i kas i ;

pengelolaan websi te DPRD;
m emfasil i tasi sos ia l isasi k eg iatan D PR D m e l a lu i m e d i a

cetak dan elektron ik ;

penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis sesuai

d engan l in g k u p tu gas n y a ber da s a rka n k et e n t u a n

peraturan perundang-undangan;

penyiapan bahan k o o rd inasi , in formasi dan s i n k r on isasi

p elaksanaan t u g a s d en g a n Pera n g ka t Dae r a h dan

instans i t erk a i t dal am r an gka k et er p a d ua n d an

s inkronisasi pelaksanaan program sesuai dengan l ingkup

tugasnya;
pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan analisa data

d i b i d an g h u m a s d an p er l e m en tar i a s e b aga i ba h a n

p enyusunan , pel aksan a an dan evaluasi

program/kegiatan;

penyiapan bahan perumusan dan penetapan pedoman,
norma, standar, prosedur dan kriteria sesuai dengan

l ingkup tu g a s ny a ber d a sarkan k et e n t ua n p era t u r a n

perundang-undangan;
pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pelaksanaan program sesuai dengan lingkup tugasnya
berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

penyiapan b ahan p e m b inaan d a n b i m b ingan t e k n is
sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan

peraturan perundang-undangan;

pelaksanaan p e n gelolaan d a n p el a y anan ad m i n i s t r as i

sesuai dengan l i ngkup t u g asnya berdasarkan k e ten tuan

peraturan perundang-undangan;

pengkajian dan pember ian per t imbangan teknis terhadap

permasalahan sesuai dengan lingkup tugasnya kepada

atasan;

pelaksanaan m oni t o r i ng , eval u a s i dan p cl a p oran

pelaksanaan tugas Sub Bagian; dan

pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang dil impahkan oleh
atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

n.

Paragraf 3

Bagian Keuangan

Pasal 9

(1) Bagian Keuangan dipimpin oleh seorang Kepala Bagian yang
berada di bawah dan bertanggungIawab langsung kepada

Sekretaris Dewan.
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(2) Bagian K euangan m e m p u n ya i tu g a s p ok o k m em i m p i n ,

m elaksanakan p eny i a p a n b ah an p eru m u s an dan

pelaksanaan k eb i jakan op erasional d i b i d ang p e rencanaan,

p erbendaharaan dan pembuk u a n .

(3) Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana

dimaksud p ada aya t ( 1 ) , B agian K euangan m empunyai
fungsi:
a. perumusan dan penetapan program kerja dan penetapan

kinerja sesuai dengan bidang tugasnya;
b. penyusunan bahan perencanaan keuangan;

c . m e m ver i f ikasi , d a n m en g k o ord inas ikan P o k o k P i k i r a n

DPRD (Program Aspirasi DPRD);
d. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

perencanaan KUA PPAS Sekretar iat DPRD;

e. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

j aringan aspirasi masyarakat ;
f . m e m v er i f ikasi , m e n g k oord inas ikan dan m en g e va luas i

dukungan pengawasan penggunaan anggaran;
g. memverifikasi, mengkoordinasikan dan m e ngevaluasi

pengawasan pelaksanaan kebi jakan ;

h. penyiapan perumusan kebijakan operasional di b idang
p erencanaan, perbendaharaan dan pembuk u a n ;

i . p enyiapan pelaksanaan kebijakan operasional di b idang
p erencanaan, perbendaharaan dan pembuk u a n ;

j . p e ny iapan b imbingan t eknis dan sup ervisi d i b i d ang

k . p em an tauan , eval u as i d an p cl a p oran di b id ang

p erencanaan, perbendaharaan dan pembuk u a n ;

1. pengkoordinasian penyusunan Rencana Kerja Anggaran/

Dokumen P e l aksanaan An g g aran (RKA/DPA) dan
Program Kerja Sekretar iat DPRD;

m. pelaksanaan k oo r d i n asi , i n f o r m as i dan si n k r o n i sas i

d engan Pe r a n gka t D a e rah d a n i ns t a ns i t e r k a i t d a l a m

rangka k et e r p adua n d an sin k ro n i s as i p el a k s anaan

program sesuai dengan bidang tugasnya;

n. pengkoordinasian, pengawasan dan peng endalian

pelaksanaan program sesuai dengan bidang tugasnya

berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

o. pengkoordinasian pengumpulan, pengolahan dan analisa

data sesuai dengan bidang tugasnya sebagai bahan

penyusunan ren ca n a , d an eval u a s i pel ak s a n aan

program/kegiatan;

p. pengkajian dan pemberian pertimbangan teknis terhadap
permasalahan sesuai dengan bidang tugasnya;

q. pelaksanaan pembinaan dan bimbingan sesuai dengan

b idang t u g a sny a be r d a sarkan p er a t u ra n p er u n d a n g­

undangan;

p erencanaan, perbendaharaan dan pembuk u a n ;
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r . p e l aksanaan m oni t o r i ng , eval u a s i dan p el apo r a n

pelaksanaan tugas Bagian; dan

s . Pe laksanaan t u g a s - tugas l a i n ya n g di l i m p a h ka n o l e h

atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 10

(1) Sub Bagian Perencanaan dipimpin oleh seorang Kepala Sub
Bagian yang berada di bawah dan bertanggungIawab

langsung kepada Kepala Bagian Keuangan.
(2) Sub Bagian Perencanaan sebagaimana dimaksud pada ayat

(1) mempunyai tugas pokok membantu kepala Bagian dalam
mengendalikan dan m elakukan penyiapan perencanaan

perumusan d an pelaksanaan kebijakan operasional,

bimbingan tekn is , dan supervisi , serta pemantauan, evaluasi

dan pelaporan di bidang perencanaan.
(3) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud

pada ayat (2), Sub Bagian Perencanaan mempunyai fungsi:
a . penyusuna n Ren ca na K erj a An ggar a n / D o k u m e n

Pelaksanaan Anggaran (RKA/DPA) Sekretariat DPRD;
b. menganalisis kebutuhan dan merencanakan penyediaan

tenaga ahl i ;

c . menyusun bahan perencanaan;

d. menyusun perencanaan kebu tuhan r u mah t angga;

e . merencanakan k ebu t u h a n per le n g k apa n Sek r e t a r i a t

DPRD;
f. menganalisis bahan perencanaan keuangan;

g. menganalisis laporan k iner ja ;

h. menyusun/menghimpun pokok p ik i ran DPRD (Program
Aspirasi DPRD);

i. menganalisis data/bahan dukungan jaringan aspirasi;

j. menganalisis bahan dukungan pengawasan penggunaan

k. merencanakan kegiatan hearing/dialog dengan pejabat
pemerintah dan masyarakat ;

1. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis sesuai

d engan li n g k up t u gas n y a ber da s a r ka n k eten t u a n

peraturan perundang-undangan;

m. penyiapan bahan k o o rd inasi , i n fo rmasi dan s i n k r on isasi

pelaksanaan tu g a s d en g a n Per a n g ka t D aer a h dan

instans i t erk a i t dal am ran gk a k et er p a d ua n dan

s inkronisasi pelaksanaan program sesuai dengan l ingkup

tugasnya;
n. pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan analisa data

di b idang p e rencanaan s ebagai b a han p e n yusunan,
pelaksanaan dan evaluasi program/kegiatan;

anggaran;
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o. penyiapan bahan perumusan dan penetapan pedoman,
norma, standar, prosedur dan kriteria sesuai dengan

l ingkup tu ga s ny a b erd a s arka n k ete n t ua n p era t u r a n

perundang-undangan;
p. pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pelaksanaan program sesuai dengan lingkup tugasnya

berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

q . penyiapan b a han p e m b inaan d a n bim b ingan t e k n i s
sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan

peraturan perundang-undangan;

r . pe laksanaan pe n g e lolaan d a n p el a y ana n ad m i n i s t r as i

sesuai dengan l i n gkup t u g asnya b e rdasarkan k e t en tuan

peraturan perundang-undangan;

s . pengkaj ian dan pember ian per t imbangan teknis te rhadap

permasalahan sesuai dengan lingkup tugasnya kepada
atasan;

t . pe laksanaan m on i to r i ng , eval u a s i d an p el apo r a n

pelaksanaan tugas Sub Bagian; dan

u. pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang di l impahkan oleh
atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 11

(1) Sub Bagian Perbendaharaan dipimpin oleh seorang Kepala
Sub Bagian yang berada di bawah dan bertanggungIawab

langsung kepada Kepala Bagian Keuangan.
(2) Sub Bagian Perbendaharaan sebagaimana dimaksud pada

ayat (1) mempunyai tugas pokok membantu kepala Bagian
d alam m en ge n d a l i ka n dan m el aku k an p eny i a p a n

perencanaan perumusan d an pelaksanaan k ebijakan

operasional , bi m b i n ga n t ek n i s , d an su p e r v i s i , ser ta

pemantauan , evalu a s i dan p el ap o r a n di b id ang

perbendaharaan.

(3) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud
p ada ayat (2), Sub Bagian Perbendaharaan mempunyai

fungsi:
a . penyusuna n Ren ca na K erj a An ggar a n / D o k u m e n

Pelaksanaan Anggaran (RKA/DPA) dan p r ogram k e r ja
sesuai dengan lingkup tugasnya;

b. melaksanakan penatausahaan keuangan;

c . menganal isis laporan keuangan;

d. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis sesuai

d engan li n g k up t u gas n y a ber da s a r ka n k eten t u a n

peraturan perundang-undangan;

e. penyiapan b ahan k o o r d inasi , i n fo rmasi dan s i n k r o n i sasi

pelaksanaan tu g a s d en g a n Per a n g ka t D aer a h dan
instans i t erk a i t dal am ran gk a k et er p a d ua n dan

s inkronisasi pelaksanaan program sesuai dengan l ingkup

tugasnya;



f. pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan analisa data

di bidang perbendaharaan sebagai bahan penyusunan,
pelaksanaan dan evaluasi program/kegiatan;

g. penyiapan bahan perumusan dan penetapan pedoman,
norma, standar, prosedur dan kriteria sesuai dengan

l ingkup tu ga s ny a b erd a s arka n k ete n t ua n p era t u r a n

perundang-undangan;
h. pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pelaksanaan program sesuai dengan lingkup tugasnya

berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

i . p eny iapan b ah a n p em b i n aa n dan bi m bi n ga n t ekn i s

sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan

peraturan perundang-undangan;

j . p e l aksanaan pe n g e lolaan d a n p el a y ana n ad m i n i s t r as i

sesuai dengan l i n gkup t u g asnya b e rdasarkan k e t en tuan

peraturan perundang-undangan;
k . pengkaj ian dan pember ian per t imbangan teknis te rhadap

permasalahan sesuai dengan lingkup tugasnya kepada

atasan;

1 . pelaksanaan m on i to r i ng , eval u a s i d an p el apo r a n

pelaksanaan tugas Sub Bagian; dan
m. pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang di l impahkan oleh

atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 12

(1) Sub Bagian Pembukuan dipimpin oleh seorang Kepala Sub
Bagian yang berada di bawah dan bertanggungIawab

langsung kepada Kepala Bagian Keuangan.
(2) Sub Bagian Pembukuan sebagaimana dimaksud pada ayat

(1) mempunyai tugas pokok membantu kepala Bagian dalam
mengendalikan dan m elakukan penyiapan perencanaan

perumusan d an pelaksanaan kebijakan operasional,

bimbingan tekn is , dan supervisi , serta pemantauan, evaluasi

dan pelaporan di bidang pembukuan keuangan.
(3) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud

pada ayat (2), Sub Bagian Pembukuan mempunyai fungsi:
a . penyusuna n Ren ca na K erj a An ggar a n / D o k u m e n

Pelaksanaan Anggaran (RKA/DPA) dan p r ogram k e r ja
sesuai dengan lingkup tugasnya;

b . menyusu n pen gad m i n i s t ras ia n d an p em bu k u an

keuangan;

c. menyusun laporan pertanggungIawaban pengelolaan

keuangan;

d. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis sesuai

d engan li n g k up t u gas n y a ber da s a r ka n k eten t u a n

peraturan perundang-undangan;
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e. penyiapan b ahan k o o r d inasi , i n fo rmasi dan s i n k r o n i sasi

pelaksanaan tu g a s d en g a n Per a n g ka t D aer a h dan

instans i t erk a i t dal am ran gk a k et er p a d ua n dan

s inkronisasi pelaksanaan program sesuai dengan l ingkup

tugasnya;
f. pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan analisa data

d i b i d an g pem b u kua n k eu a n gan se b aga i bah a n
penyusunan , p el aksan a an dan evaluasi

program/kegiatan;

g. penyiapan bahan perumusan dan penetapan pedoman,
norma, standar, prosedur dan kriteria sesuai dengan

l ingkup tu ga s ny a b erd a s arka n k ete n t ua n p era t u r a n

perundang-undangan;
h. pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pelaksanaan program sesuai dengan lingkup tugasnya
berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

i . p eny iapan b ah a n p em b i n aa n dan bi m bi n ga n t ekn i s

sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan

peraturan perundang-undangan;

j . p e l aksanaan pe n g e lolaan d a n p el a y ana n ad m i n i s t r as i

sesuai dengan l i n gkup t u g asnya b e rdasarkan k e t en tuan

peraturan perundang-undangan;

k . pengkaj ian dan pember ian per t imbangan teknis te rhadap

permasalahan sesuai dengan lingkup tugasnya kepada

atasan;

1 . pelaksanaan m on i to r i ng , eval u a s i d an p el apo r a n

pelaksanaan tugas Sub Bagian; dan

m. pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang di l impahkan oleh
atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

Paragraf 4

Bagian Umum

Pasal 13

(1) Bagian Umum d ip impin o leh seorang Kepala Bagian yang
berada di bawah dan bertanggungIawab langsung kepada

Sekretaris Dewan.

( 2) Bagian Um u m mempunyai tug a s pok o k m em i m p in ,
m elaksanakan p eny i a p a n b ah an p eru m u s an dan

pelaksanaan k e b i j akan o p e r as ional d i b i d a n g u m u m dan

kepegawaian, perlengkapan dan r u m a h t angga, serta

protokol dan fasi l i tasi alat kelengkapan dewan.

(3) Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana

dimaksud pada ayat (1), Bagian Umum mempunyai fungsi:
a. perumusan dan penetapan program kerja dan penetapan

kinerja sesuai dengan bidang tugasnya;
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l.

l.

f.

g

C.

e.

k.

d.

m.

b. p enyusuna n b ah an per en ca n aa n u m u m dan
kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga, serta

protokol dan fasi l i tasi alat kelengkapan dewan;

penyiapan perumusan kebijakan operasional di b idang
u mum dan k epe g awaian , p e r l engkapan d an r u m ah

tangga, serta p r o t oko l d a n fa s i l i t as i a l a t k e l engkapan

dewan;

penyiapan pelaksanaan kebijakan operasional di b idang
u mum dan k epe g awaian , p e r l engkapan d an r u m ah

tangga, serta p r o t oko l d a n fa s i l i t as i a l a t k e l engkapan

dewan;

penyiapan b i m b i n gan t e k n i s D P R D , se r t a b im b i n g an

teknis dan supervisi Sekretar iat DPRD;

pemantauan, evaluasi dan pelaporan di bidang umum

dan kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga, serta

protokol dan fasi l i tasi alat kelengkapan dewan;

pengkoordinasian penyusunan Rencana Kerja Anggaran/

D okumen Pel a k s anaa n An gg a r a n ( RKA/DPA) d a n
Program Kerja Sub Bagian di bawahnya ;

pelaksanaan k oo r d i n asi , i n f o r m as i dan si n k r o n i sas i

d engan Perangkat D a e rah d a n i n s t a ns i t e r k a i t d a l a m

rangka k et e r p adua n d an sin k ro n i s as i p el a k s anaan

program sesuai dengan bidang tugasnya;

pengkoordinasian, pengawasan dan pe ngendalian

pelaksanaan program sesuai dengan bidang tugasnya
berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

pengkoordinasian pengumpulan, pengolahan dan analisa

data sesuai dengan bidang tugasnya sebagai bahan

penyusunan ren ca n a , d an eval u a s i pel ak s a n aan

program/kegiatan;

pengkajian dan pember ian per t imbangan teknis terhadap

permasalahan sesuai dengan bidang tugasnya;

pelaksanaan pembinaan dan bimbingan sesuai dengan

b idang t u g a sny a be r d a sarkan p er a t u ra n p er u n d a n g­

undangan;

pelaksanaan m oni t o r i ng , eval u a s i dan p cl a p oran

pelaksanaan tugas Bagian; dan

p elaksanaan t u g a s - tugas l a i n ya n g di l i m p a h ka n o l e h

atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

n.

Pasal 14

(1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dipimpin oleh seorang
Kepala Sub Bagian yang berada di bawah dan bertanggung

jawab langsung kepada Kepala Bagian Umum.

17



(2) Sub Bagian U m u m dan K ep eg a w a ia n seba g a im ana

dimaksud pada ayat (1) mempunyai tugas pokok membantu
kepala Bagian dalam m en gendalikan dan m e lakukan

penyiapan p er e n c anaan per u m u s a n d an p el aks a n a an

kebijakan o p e r as ional , b i m b i n gan te k n i s , d an su p e r v i s i ,

s erta pemantauan , evaluasi dan p e laporan d i b i d ang u m u m

dan kepegawaian.

(3) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud
p ada ayat ( 2 ) , S u b Bag ian Um u m dan Kep egawaian
mempunyai fungsi:
a . penyusuna n Ren ca na K erj a An ggar a n / D o k u m e n

Pelaksanaan Anggaran ( R K A / DPA) dan p rogram kerja
sesuai dengan lingkup tugasnya;

b. merencanakan dan me laksanakan pengadaan barang dan

jasa kebutuhan Sekretar iat DPRD;
c. menyusun adm in i s t rasi kepegawaian;

d. menyusun r encana ke rja operasional kegiatan pe layanan

administrasi kepegawaian;

e. menyiapkan bahan admin i s t rasi kepegawaian;

f . m eny iapkan b a ha n a d m i n i s t ras i p em bu a tan d a f ta r u r u t

kepangkatan dan formasi pegawai;

g. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis sesuai

d engan li n g k up t u gas n y a ber da s a r ka n k eten t u a n

peraturan perundang-undangan;

h. penyiapan b ahan k o o r d inasi , i n fo rmasi dan s i n k r o n i sasi

pelaksanaan tu g a s d en g a n Per a n g ka t D aer a h dan

instans i t erk a i t dal am ran gk a k et er p a d ua n dan
s inkronisasi pelaksanaan program sesuai dengan l ingkup

tugasnya;
i. pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan analisa data

di bidang umum dan kepegawaian sebagai bahan

penyusunan , p el aksan a an dan evaluasi

program/kegiatan;

j. penyiapan bahan perumusan dan penetapan pedoman,
norma, standar, prosedur dan kriteria sesuai dengan

l ingkup tu ga s ny a b erd a s arka n k ete n t ua n p era t u r a n

perundang-undangan;
k. pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pelaksanaan program sesuai dengan lingkup tugasnya

berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

1. penyiapan bahan pembinaan dan b imb ingan teknis DPRD
dan Sekretar iat DP RD be rdasarkan k e tentuan p e ra tu ra n

perundang-undangan;
m. pelaksanaan pe n g e lolaan d a n p el a y anan ad m i n i s t r as i

sesuai dengan l i n gkup t u g asnya b e rdasarkan k e t en tuan

peraturan perundang-undangan;
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n. pengkaj ian dan pember ian per t imbangan teknis te rhadap

permasalahan sesuai dengan lingkup tugasnya kepada

atasan;

o . pelaksanaan m on i to r i ng , eval u a s i d an p el apo r a n

pelaksanaan tugas Sub Bagian; dan

p. pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang di l impahkan oleh
atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 15

(1) Sub Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga dipimpin oleh
s eorang Kepala Sub B agian yang b erada d i b a wah d a n
bertanggungIawab langsung kepada Kepala Bagian Umum.

(2) Sub Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) mempunyai tugas pokok membantu
kepala Bagian dalam m en gendalikan dan m e lakukan

penyiapan p er e n c anaan per u m u s a n d an p el aks a n a an

kebijakan o p e r as ional , b i m b i n gan te k n i s , d an su p e r v i s i ,

s erta pemantauan , evaluasi dan pe laporan d i b i d ang ru m a h

tangga dan perlengkapan.
(3) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud

pada ayat (2), Sub Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga
mempunyai fungsi:
a . penyusuna n Ren ca na K erj a An ggar a n / D o k u m e n

Pelaksanaan Anggaran ( R K A / DPA) dan p rogram kerja
sesuai dengan lingkup tugasnya;

b. mendist r ibus ikan dan p engendal ian bahan p e r lengkapan

dan rumah tangga Sekretar iat DPRD;
c . merencanakan p emel iharaan a l a t -a lat pe r lengkapan d a n

rumah tangga Sekretar iat DPRD;
d. melaksanakan pengadaan kebutuhan rumah tangga dan

Sekretariat DPRD;
e. menyusun adm in i s t rasi pengelolaan dan per lengkapan;

f. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis sesuai

d engan li n g k up t u gas n y a ber da s a r ka n k eten t u a n

peraturan perundang-undangan;

g. penyiapan b a han k o o r d inasi , i n fo rmasi dan s i n k r o n i sasi

pelaksanaan tu g a s d en g a n Per a n g ka t D aer a h dan

instans i t erk a i t dal am ran gk a k et er p a d ua n dan

s inkronisasi pelaksanaan program sesuai dengan l ingkup

tugasnya;
h. pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan analisa data

di bidang perlengkapan dan rumah tangga sebagai bahan

penyusunan , p el aksan a an dan evaluasi

program/kegiatan;
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i. penyiapan bahan perumusan dan penetapan pedoman,
norma, standar, prosedur dan kriteria sesuai dengan

l ingkup tu ga s ny a b erd a s arka n k ete n t ua n p era t u r a n

perundang-undangan;
j. pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pelaksanaan program sesuai dengan lingkup tugasnya

berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

k . penyiapan b a han p e m b inaan d a n bim b ingan t e k n i s
sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan

peraturan perundang-undangan;

1 . pelaksanaan pe n g e lolaan d a n p el a y anan ad m i n i s t r as i

sesuai dengan l i n gkup t u g asnya b e rdasarkan k e t en tuan

peraturan perundang-undangan;

m. pengkajian dan pember ian per t imbangan teknis te rhadap

permasalahan sesuai dengan lingkup tugasnya kepada
atasan;

n . pelaksanaan m on i to r i ng , eval u a s i d an p el apo r a n

pelaksanaan tugas Sub Bagian; dan

o. pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang di l impahkan oleh
atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

Pasal 16

(1) Sub Bagian Protokol dan Fas i l i tasi A lat Kelengkapan Dewan
dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian yang berada di
bawah dan bertanggung jawab langsung kepada Kepala

B agian Umum .

(2) Sub Bagian Protokol dan Fas i l i tasi A lat Kelengkapan Dewan
sebagaimana d imaksud p ada ayat (1 ) m empunyai t u gas
pokok membantu kepala Bagian dalam mengendalikan dan

m elakukan pen y i a pa n per e n c a n aa n p eru m u s a n dan

pelaksanaan keb i jakan operasional , b imb ingan t ekn is , ser ta

pemantauan, evaluasi dan pe laporan d i b i dang pro tokol dan

fasilitasi alat kelengkapan dewan.

(3) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud

p ada ayat (2) , Su b B a g ian P rotokol da n F a s i l i tasi A la t
Kelengkapan Dewan mempunyai fungs i :

a . penyusuna n Ren ca na K erj a An ggar a n / D o k u m e n

Pelaksanaan Anggaran ( R K A / DPA) dan p rogram kerja
sesuai dengan lingkup tugasnya;

b. menyusun bahan kom u n i k as i dan pub l i kas i ;

c . merancang admin is t rasi kun j u n gan kerja DPRD;

d. menyusun bahan keprotokolan Pimpinan DPRD;

e. merencanakan kegiatan DPRD;

f. m e r encanakan keprotokolan Pimpinan DPRD;

g. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis sesuai

d engan li n g k up t u gas n y a ber da s a r ka n k eten t u a n

peraturan perundang-undangan;
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h. penyiapan b ahan k o o r d inasi , i n fo rmasi dan s i n k r o n i sasi

pelaksanaan tu g a s d en g a n Per a n g ka t D aer a h dan

instans i t erk a i t dal am ran gk a k et er p a d ua n dan

s inkronisasi pelaksanaan program sesuai dengan l ingkup

tugasnya;
i. pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan analisa data

di bidang pro tokol dan f as i l i tasi a la t k e lengkapan dewan

sebagai bahan penyusunan, pelaksanaan dan evaluasi

program/kegiatan;

j. penyiapan bahan perumusan dan penetapan pedoman,
norma, standar, prosedur dan kriteria sesuai dengan

l ingkup tu ga s ny a b erd a s arka n k ete n t ua n p era t u r a n

perundang-undangan;
k. pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pelaksanaan program sesuai dengan lingkup tugasnya
berdasarkan ketentuan peratu ran perundang-undangan;

1 . penyiapan b a han p e m b inaan d a n bim b ingan t e k n i s
sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan ketentuan

peraturan perundang-undangan;

m. pelaksanaan pe n g e lolaan d a n p el a y anan ad m i n i s t r as i

sesuai dengan l i n gkup t u g asnya b e rdasarkan k e t en tuan

peraturan perundang-undangan;

n. pengkaj ian dan pember ian per t imbangan teknis te rhadap

permasalahan sesuai dengan lingkup tugasnya kepada

atasan;

o . pelaksanaan m on i to r i ng , eval u a s i d an p el apo r a n

pelaksanaan tugas Sub Bagian; dan

p. pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang di l impahkan oleh
atasan sesuai dengan bidang tugasnya.

Paragraf 5

Kelompok Jabatan Fungsional

Pasal 17

Kelompok Jab atan Fungsional mempunyai tugas pokok

melaksanakan s e b agian t u g a s d a n fu n g s i S e k r e tar iat D PR D

sesuai dengan keahlian dan kebutuhan.

Pasal 18

(1) Kelompok J a b atan Fu n g sional s e bagaimana d i m aksud
dalam Pasal 18 , t e rd ir i d ar i se jum lah t enaga da lam j en jang

jabatan fungsional yang terbagi dalam berbagai kelompok
sesuai dengan bidang keahliannya.

(2) Setiap kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana

dimaksud p ada ayat ( 1) , d i p impin o leh se orang tenaga
fungsional se n io r y an g d it e t a p ka n ole h W al i k o t a dan

bertanggung jawab kepada Sekretaris Dewan.
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(3) Jumlah dan jenis jabatan fungsional sebagaimana dimaksud
pada ayat (1), ditentukan berdasarkan kebutuhan dan beban
kerja.

(4) Jenis dan jenjang jabatan fungsional tersebut pada ayat (1),
d iatur sesuai ketentuan peratu ran perundang-undangan .

BAB IV

TATA KERJA

Pasal 19

Dalam m e l a k sanakan tu g a s n ya , Se k r e ta r i s D e w an , K e p ala

Bagian dan Kepala Sub B a g ian serta Jabatan Fu n gs ional waj ib

m elakuka n pr i n si p - p r i n s i p k oor di n a s i , i n t eg r as i dan

s inkronisasi secara v e r t i ka l d a n h o r i s on ta l d a lam l i n g k u n gan

Sekretariat DP RD de ngan i n s t a ns i t e r ka i t s e suai b i d a ng t u g a s

masing-masing.

Pasal 20

S etiap pi m pi n a n satu an or gan i s as i w aj i b m en gaw a s i

bawahannya masing-masing dan bila terjadi penyimpangan agar
mengambil langkah-langkah yang diperlukan sesuai dengan

peraturan perundang-undangan .

Pasal 21

Setiap p im pi n a n satu an or gan i s as i ber tan g g ung jawab

memimpin dan mengkoordinasikan bawahan masing-masing

dan member ikan b i m b i n gan s e r t a p e t u n ju k b a g i p e l aksanaan

tugas bawahannya .

BAB V

PENUTUP

Pasal 22

Dengan d i tetapkannya Peraturan W a l i kota i n i , m ak a Peratu ran

Walikota M a t a ra m No mo r : 10 / PER T / 2 0 0 8 t e n t an g R i n c i an

Tugas Pokok dan F u n gs i Sekretar iat Dewan Perwak i lan Rakyat

D aerah K o t a M a t a r am ( Berita D a erah K o t a M a t a ra m T a h u n

2008 Nomor 4 Seri D) dicabut dan d inyatakan t i dak ber laku .

Pasal 23

Hal-hal y a n g b e l u m di at u r d al a m Pe r a t u ra n W al i k o t a i n i ,

s epanjang m engenai p e laksanaan t u gas da n f u n gs i s e r t a t a t a

kerja S e k r e tar iat DPR D a kan di atu r l ebi h l anj u t den ga n

Keputusan Wal ikota .
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Pasal 24

P eraturan W al i ko t a i n i m u lai ber l a ku p ad a t an gga l

diundangkan.

A gar set i ap oran g m en get a h u i n ya , m em er i n t a h k a n

pengundangan Peratu ran W a l i k ota in i d e n gan p e n empatannya

dalam Berita Daerah Kota Mataram.

Ditetapkan di Mataram

pada tanggal 21 November 2016

WALIKOTA MATARAM,

Ttd.

H. AHYAR ABDUH

Diundangkan di Mataram

pada tanggal 21 November 2016
S EKRETARIS DAERAH KOTA MATARAM ,

Ttd.

H. EFFENDI EKO SASWITO

BERITA DAERAH KOTA MATARAM TAHUN 2016 NOMOR 33

Salina.n sesuai denga.n aslinya

KEPALA BAGIAN HUKUM,

MANSUR SH. MH
NIP.197012312002121035
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