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Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Momor 25 Tahun 2000
fentang Kewenangan Pemetintah dan  Kewenangan Propins
sebagai Daerah Otonom Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2000 Momor 54, tambahan Lembaran Negara Nomor 3952 ) ;
Peraturan Pemerintah Republik thdonesia Nomor 24 Tahun 2000
tentang Pedoman Crganisasi Perangkat Daerah { Lembaran Megara
Republik Indonesia Tahun 2000 Nomaor 165);

Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 44 Tahun 19949
tentang Teknik penyusunan Peraluran Perundang-undangan,
Rancangan Peraturan Pemerintah, dan Rancangan Kepulusan
Presiden { lembararn Megara Republik Indonesia Tahun 1999
Momor 70 )

Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Momor 16 Tahun 2000
tentang Kewenangan Pemerintah Kabupaten Muarda Enim
{ Lembaran Daerah Ksbupaten Muara Enim Tahun 2000 Momor
26 ).

Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Momor 18 Tahun 2000
tentang Pembentukan Organisasi dan Tala Keria Sekretanat Daerah
Kabupaten Muara Enim { Lembaran Daerah Kabupaten Weara Enim
Tahiin 2000 Nomor 32 ) ;

Keputusan Bupati Muara Enim Momor 16 Tahun 2001 teniang
Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Sekratarlat Dasrah Kabupalen
Muara Enim { Lembaran Dasrah Kabupaten Muara Enim Tahun
2001 Nomor 181).

MEMUTUSIKAN :

KEPUTUSAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS SUB BAGIANM
DILINGKUNGAN SEKRETARIAT DACRAH KABUPATEN MUARA EMN I

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Kepulusan ini yang di maksud dengan

1. Daerah adalah Kabupaten Muara Enim.

5 Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Muara Enim.

3. Bupatl adalah Bupati Muara Enim.

4 Sekretars Dasrah adalah Selretaris Daerah Kabupaten Muara Enim

5 Sekratarial Daerah adalah Sekretariat Daerah Kabupaten Muara Enim.

& Asisten Sekretaris Daerah adalah Asisten Sekretaris . Dasrah Kabupaten

Muara Enim, yang selanjuinya disebut Asisten,

BAB Il
SUSUMAN ORGANISASI

Pasal 2

Susunan Organisasi Sekretariat Daerah terdin dani :

a. Asisten
1. Asieten Pemearintahar ;
2. Asisten Administrasi.

b, Bagian ..............



h. Bagian

Bagian Tata Pemerintahan ;

Bagian Pemerintanan Desa ;|

Bagian Hukum ;

Bagian Organisasi ;

Bagian Kesejahterasan ;

Bagian Umum ;

Bagian Ekonomi dan Pembangunan ;
Bagian Keuangan |

Bagian Kepegawaian.

= B e

BaB Hl
URAIAN TUGAS

UNIT KERJA DIBAWAH KOCRDINASI ASISTEN PEMERINTAHAN

Bagian Pertama
BAGIAN TATA PEMERINTAHAN

Pasal 3

Bagian Tala Pemerintahan terdiri dari |

a. Sub Bagian Tata Pemerintahan Umim |

b. Sub Bagian Perangkat dan Administrasi Kecamatan ;|
¢. Sub Bagian Perkotaan.

(1)

1)

URAIAN TUGAS SUB BAGIAN

Pasal 4

Sub Bagian Taia Pemerintahan Umum mempunyal lugas metakukan
penylapan bahan  penyustnan  pedoman dan pelunjuk  teknis
penyelenggaraan Pemerintahan, penataan dan pengembangan wilayah,
peningkatan sumber pendapatan daerah serla pembinaan di bidang
Pertanahan.

Uraian tugas di maksud pada ayat (1) sebagai berikut :

d.

Menghimpun  dan  mempelajari  peraturan perundang-undangan,
kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis sera bahan-bahan
lainnya yang berhubungan dengan Tata Pemerintahan Umum, sebagal
pedoman dan landasan kerja ;

Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengelola data Informasi
vang berhubungan dengan Tata Pemerntahan Umum ;

Penyiapan bahan penyusunan kebljaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis dibidang Tata Pemerintahan Umum ;

Menginventarisasi permasalahan-permasalahan  yang berhubungan
dengan bidang Tata Pemerintahan Umum dan menyiapkan bahan
petunjuk pemecahan masalah :

Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk  teknis
penggunaan dan pembinaan praserana fisik pemerintahan  sesual
dengan peraturan yang berlaku ;

Penyiapan bahar penyusunan  pedoman  dan petunjuk  teknis
pelaksanaan koordinas! instansi veitikal dengan Kepala Daerah ;
Penyiapan bahan penyusunan pedoman  dan petunjuk  teknis
pembinaan dan peningkaian sumber pendapatan dasrah ;

h. Penyiapan ..........
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h. Penyiapan bahan penyusunan  pedoman dan petunjuk teknis
pembinaan pertanaban ;

i.  Penyiapan bahan penyusunan kelerangan pertanggungjawaban Bupati
berdasarkan hasilt keda yang di capai ;

. Penyiapan bahan penyusunan laporan tahunan Bupail berdasarkan
kegiatan yang dilaksanakan ;

k. Pelasksanaan tugas lain vang diberkan oleh atasan.

Pasal 5

Sub Bagian Perangkat dan Administrasi Kecamatan mempunyal fugas
penyiapan berkas pendukung pedoman dan petunjuk teknis pengelolaan
adminisirasi  kecamatan, pembinaan dan pemantauan perangkat
Kecamatan,

Liraian tugas di maksud ayat (1) sebagal banilat

4. Penghimpunan dan mempelgjad peraturan  perundang-undangan,
kebijaksanaan teknis, pedoman dan petunjuk teknis seria bahan -
bahan lainnya yang berhubungan dengan pembinaan perangkat dan

* administrasi kecamatan ;

b. Pencaran, pengumpuian, mengolah data. dan informasi yang
berhubungan dengan bidang pembinaan, pemantauan perangkal dan
administrasi kecamatan ;

¢. Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
di bidang perangkat dan administrasi kecamalan ;

d. Penginventansasian permasalahan-permasalahan yvang berhubungan
dengan perangkat dan administrasi kecamatan ;

e. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk ieknis dalam
rangka pembinaan perangkat dan adminisirasi kecamatan ,

i. Penyiapan dan mengolash bahan dalam rangka pencalonan,
pengusulan, pengangkatan dan  pemberhentian  perangkal  dan
administrasi kecamatan ;

g. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan  petunjuk  ieknis
penvelenggaraan tugas perangkat administrast kecamatan |

h. Pelaksanaan  pemantavan  terhadap perkembangan  dan
penvelengaaraan tugas perangkat dan administrasi kecamatan ;

i. Pelaksanaan pengendalian dan evaluasi penyelenggaraan lugas
parangkat dan administrasi kecamatan |

i Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan,

Paszal G

Sub Bagian Perkotaan mempunyai tugas penyiapan bahan penyusunan
pedoman dan petunjuk teknis pembinaan perkotaan, kerjasama antar kota,
batas wilayah serta pembinaan Kependudukan dan Catatan Sipil.

Uralan tugas di maksud ayal {1) ssbagai bernkut :

a. Pencarian, pengumpulan, menghimpun dan menpgelola data sera
informasi yang berhubungan dengan bidang adminisirasi perkotaan

b. Penylapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
taknis di bidang administral perkotaan ;

c. Penginventarisasian permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang administrasl perkotaan  dan menyiapkan bahan
petunjuk permnecahan masalah |

d. Ponyiapan ...........
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Fenyiapan bahan penyusunan pedoman dan  petunjuk  teknis
pambinaan seila penyelenggaraan pemeriniahan kota ;

Penyiapan bahan penyusunan  pedoman dan pstunjuk teknis
pembinaan serla penyelenggaran administrasi perkotaan:

Fenyiapan bahan penyusunan pedoman dan  peiunjuk  iteknis
pembinaan administrasi perizinan kota ;

Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan  petunjuk  teknis
pembinaan fisik kota ;

Pelaksanaan pemantauan peiaksanaan program fisik kota ;

Pancarian, pengumpulan, menghimpun dan mengolah data sera
informasi yang berhubungan dengan bldang batas whayah kota dan
karjasama antar kola ;

Penyiapan bahan penyusunan kebljaksanaan pedoman dan petunjuk
tekniz di bidang batas wilayah kota dan kerjasama antar kota ;
Penginventarisasian permasalahan — permasalahan yang berhubungan
dengan bidang batas wilayah kota dan kerjasama antar kota
menyiapkan bahan pentunjuk pemecahan masalah ;

Fenyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk  teknis
penyusunan batas wilayah kota ;

. Penyiapan bahan pembinaan dalam mangka penvusunan pola dan

rencana kola ;

Pelaksanaan usaha-usaha dalam rangka petyusupan pedoman dan
pelunjuk teknis pengembangan wilayah kota ;

Penelitian rencana dan melakukan pemantauan pembangunan fisik
kola ;

Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis dalam
rangks pembinaan kerjasama atal kola balk dalam neger maupun luar
neger ;

Pelaksanaan upaya-upaya dalam rangks mempererat kerjasama amar
kota baik di bidang pemerintahan, pembangunan, sosial budaya dan
kemasyarakatan ;

Pelaksanaan tugas lain vang dibenkan oleh atasan,

Bagian Ketiga
BAGIAN PEMERINTAHAN DESA

Pasal 7

Bagiah Pernerintahan Desa terdifd dari

a. Sub Bagian Aparatur Pemenintahan Desa / Kelurahan.
b. Sub Bagian Pengambangan Desa / Kelurahan dan Lembaga Adat.
¢. Sub Bagian Pendapatan dan Kekayaan Desa / Kelurahan.

URAIAN TUGAS SUB BAGIAN

FPasal 8

(1) Sub Bagian Aparatur Pemenntahan Desa / Kelurahan mempunyai tugas

melaksanakan penylapan bahan pedoman dan perumusan Kebljakan
penyelenggamman  Pemerintahan  Desa / Kelumshan, pendavagunaan
aparatur Pemefdmahan Desa / Kelurahan dan Badan Perwakilan Desa,
Panyelnggaraan adminisirast dan pembedan tunjangan pendapatan dan
penghasilan Pemerintah Desa / Kelurahan dan Badan Perwakilan Desa.

(2y Uraian .............
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{2} Uraian mmmmm aﬁbauai barikl.lt f

Pencarian, pengumpulan, menghimpun dan mengelola dala sera
informasi yang berhubungan dengan bidang Aparatur Pemerintahan
Desa / Kelurahan dan Badan Perwakilan Desa |

Penyiapan bahan dan penyusunan kebijaksanaan pedoman dan
petunjuk teknis di bidang Aparatur Pemerintahan Desa / Kelurahan dan
Badan Perwakilan Desa :

Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang Aparatur Pemeriniahan Desa / Kelurahan dan Badan
Mﬂhnﬂmaeﬂnpmmnpanbnhunpehmpkpemhn

ngmmuhn pengkiasipikasian bahan dan data tentang Aparatur
Pemerimahan Desa / Kelurahan dan Badan Perwakilan Desa ;

Panyiapan bahan dalam rangka penyusunan petunjuk perntinaan
Aparatur Pemerintahan Desa / Kelurahan dan Badan Perwabkilan Desa;
Penyusunan dan penyajian data stafistik dan grafik atay visualisasi
data bidang Aparatur Desa [ Kelurahan dan Badan Perwakilan Dess |
Perwiapan bahan penyusunan petuniith pernbinaan yang berhubungan -
dengan data bidang pengangkatan dan pemberhentian  Aparatur
Pemerintahar Desa / Kelurahan dan Badan Perwakilan Desa ;
Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan  petunjuk  teknis
pembinaan yang berhubungan dengan pencalonan, pengusulan,
pengangkatan , pemberhentian perangkat Desa / Kelurahan dan Badan
Perwakifan Desa sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang
barlaku ;

Penghimpunan serta pemecahan masalah yang timbui dalam
pencatoran, pengusulan pengangkaian dan pemberhentlan Aparatur
Pemearintahan Desa / Kelurahan serta Badan Perwakilan Desa |
Penylapan bahan dan pemberdan sarana tentang upaya peningkatan
kesejahteraan Aparatur Pemerintahan Desa / Kelumhan dan Badan
Perwakilan Desa ;

Fenyiapan bahan penyusunan pedoman dan  petunjuk  teknis
pembinaan pelaksanaan Tala Usaha Desa, Administrasi Keuangan
Desa, Admindstrasi Poralalan dan Kekayaan Desa, Register Desa serta
urusan Administrasi Desa lainnya serta Badan Perwakilan Desa ;
Pelaksanaan Tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 9

Sub Bagian Pengembangan Desa ¢ Kelurahan dan Lembaga Adal
mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan pedoman dan
perumusan kebijakan pelaksanaan pangembangan Desa / Kelurahan yang
meliputi pembentukan, perencanaan, penystuan dan penghapusan Desa
seffa perubahan Desa menjadi Kelurahan, pelaksanaan pembinaan
Lambaga Adat dan kerjasama antar Desa.

(2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :

d.

Pencaran, mengumpulkan, menghimpun dan mengolah daia sera

infformasi  yang berhubungan dnngan bidang perangkat =seria
administrasi desa ,

Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknia di bidang pengembangan dan lembaga adat ;

¢. Menginventarisasi ........




{1}

(2}

c. Menginvertarisasi permasalahan -permasalaban yang berhubungan
dengan bidang pengembangan dan lembaga desa dan menyiapkan
bahan petunjuk pemecahan masalah ;

d. Pengumpulan dan mensisiematisasikan- data alau laporan tentang
penggabungan, pemekaran dan  penghapusan  wilayah desa |/
kelurahan;

e. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan  petunjuk  teknis
penyisunan program dan pembinaan pembeniukan, pemecahan,
penyatuan dan penghapusan wilayah desa ( kelurahan |

f. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan  petunjuk teknis
penyusunan program dan pembinaan perubahan batas wilayah desa /
kelurahan serta perubahan nama ibukota desa / kelurahan |

g. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk Iskmis dan
pambinaan lembaga desa [ kelurahan ;

h. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis dan
pembinaan lembaga adat ;

i. Melaksanakan usaha-usaha dalam rangka pembinaan dan
pengembangan LMD, LKMD, Lembaga keagamaan, lembaga
perekonomian, koperasi serta lembaga scsial lainnya di desa /
keturahan ;

i. Pelaksanaan tugas lain yang diberkan oleh alasan.

Pasal 10

Sub Bagian Pendapatan dan Kekaysan Desa / Kelurahan mempunyai
tugas melaksanakan penylapan pedoman dan perumusan kebijaksanaan
pelaksanaan penatausahaan, penguUresan, pengawasan dan
pengembangan pendapatan, kekayaan dan keuangan Desa / Kelurahan
serta pengembangan potensi kekayaan Desa / Kelurahan dan hasil usaha
Desa,

Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berik .

a. Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan pengolahan data soita
informasi yang herhubungan dengan bidang pendapafan dan kekayaan
desa ;

b. Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk

teknis di bidang pendapatan dan kekayaan desa ;

Menginveriarisasi  permasalahan-permasalahan yang berhubungan

dengan bidang pendapatan dan kekayaan desa dan menyiapkan bahan

petunjuk pemecahan masalah ;

d. Pengumpulan bahan dan data tentang kekayaan desa [ kelurahan ;

e. Penyiapan penyusunan pedoman dan pefunjuk leknis pembinaan
kekayaan desa [ kelurahan |

f.  Menginventarisasi tanah-tanah desa, bangunan desa, Badan Usaha
Desa dan Kekayaan desa / kelurahan ;

g. Penylapan bahan penyusunan pedoman dan  petunjuk  teknis
pembinaan sera pelaksanaan invenlarisasi kekayaan desa / kelurahan

h. Penylapan bahan-bahan pembinaan tenfang teta cara pemeliiaraan
kekayaan desa / kelurahan |

i. Penylapan bahan penyusunan tata cara penggunaan dan perubahan
status harta kekayaan desa [ kelurahan ;

j. Pelaksanasan tugas lain yang dibedkan oleh atasan.

o

Bagian ..._.....cee.
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Bagian Keampat
BAGIAN HUKUM

Pasal 11

Bagian Hukum terdiri dari :

a.  Sub Baglan Perundang-undangan,
b. Sub Bagian Bantuan Hukum,

Q.

1)

{2}

(1)

Sub Baglan Dokurmentast Hukum,

URAIAN TUGAS SUB BAGIAN
Pasal 12

Sub  Bagian Peraturan  Perundang-undangan  mempunyal  tupas
melaksanakan penyiapan bahan dan mengkoordinasikan perumusan
rancangan Peraturan Perundang-undangan, menelaah dan mengevaluasi
pelaksanaannya.

Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagal berikat

a. Penghimpunan dan mempelajan  peraluran perundang-undangan,
kabijakan teknis serta bahan-bahan lainnya vang berhubungan dengan
peraturan perundang-undangan ;

b, Pencarian, pengumpulan, menghimpun dan mengolah dala dan
informasi yang berhubungan dengan bidang peraturan perundang-
undangan ;

¢. - Penylapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidanag peraturan perundang-undangan ;

d. Penginveniarisasian permasalashan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang peraiuran perundang-undangan dan  menyiapkan
bahan dan petunjuk pemecahan masalah ;

a. Penylapan dan menaiii rancangan produk hulum daerah yang terdir
dari Peraturan Daerah, Keputusan Bupati dan Instruksi Bupati ;

f.  Penylapan rancangan Peraturan Daerah yang telah dipelajai dan
diteliti untuk disampaikan ke DPRD ;

q. Mempelajari pedoman dan petunjuk di bidang penelitian, pengolahan
data hukum dan permaturan perundang-undangan yang berhubungan
dengan tugas Pemerintah Daerah ;

h, Memantau perkembangan hukum dan peraturan perundang-undangan
vang menyanghkut tugas Pemerintah Daerah |

i, Pelaksanaan peneflian dan pengkajian sema penelahaan produk-
prouk UKL ;

}. Pelaksanaan lugas lain yang diberikan oleh atasan.

Paszal 13
Sub Bagian Bantuan Hukum mempunyai tugas penyiapan bahan dalam

upaya pemberdan Bantuan Hukum dan penyelesaian masalah Hubkum di
lingkungan Pemenntah Deaerah.

{2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut -

a. Menghimpun dan mempelajar peraturan  perundang-undangan,
kebijaksanaan feknis, pedoman dan pefujuk teknis serta bahan-bahan
lainnva yang berhubungan dengan bidang Bantuan Hukum ;

b. Pencarian ..........



a

f.

q.

Pencarian, mengumpuikan, menghimpun dan mengolabh data dan
informasi yang berhubungan dengan bidang baniuan hukum |
Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang baniuan hiukum ;

Menginventarisasi permasalaban-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang bantuan hukum dan menyiapkan bahan petunjulk
pemecahan masalah ;

Dolaksanaan keoordinasi dengan unit kerje / instansi terkall sesuai
dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan lugas;
Pepgumpulan, mengolah, menyusun dan  menyajikan data yand
bernubungan dengan penyelesalan perkara pidana / perdala / TUN
Penylapan bahan konsultasi dengan instansi lain dalam rangka
penvelesaian perkara pidana / perdata / TUN

v h. Mempelajai, meneliti dan menyelesalkan perkara alau sengketa

re
I

.-f‘_l

dengan mempelajar surat gugal yang ditujukan kepada Pemerintah

_Daerah dan pegawai dalam lingkungen Pemerintah Daerah yang

tersangkut masalah kedinasan |
Pemberian bantuan hukum di dalam dan diluar pengadilan kepada

" pagawai difingkungan Pemerintah Daerah yang tersangkut perkara

"_-;JI J

{1}

()

kedinasan ;

Penylapan konsep sural kuasa uniuk mewakill Pemerintah Daerah
atau pegawai difingkungan Pemerintah Daerah dalam penyelesalan
perkara ;

-l_f.' Mengiluti perkermbangan hulum yang menyangiut tugas Pemerintah

Oaerah ;
Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 14

Sub Bagian Dokumentasi Hukum mempunyai tugas melakukan Publikasi
Produk-produk  Hukum,  Penerbitan  Lembaran Daerah  sera
pengembangan Sistem Jaringan Dokumentasi dan Informast Hukum.

Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :

a.

Menghimpun dan mempelajan  peraturan Perundang-undangan,
kebijaksanaan tekmis, pedoman dan petunjuk lelnis seda bahan-
bahan lainnya yang berhubungan dengan bidang dokumentas] hukum;
Pancarian, pengumpulan, penghimpunan dan pengolahan data dan
informasi yang berhubungan déengan bidang dolumentasi hulkum ;
Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjulk
teknis di bidang dokumentasi hiukum ;

Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidangdokumentasl hukum dan penyiapan bahan petunjuk
pemecahan masalah ;

Pelaksanaan koorinasi dengan unit kerja / instansi terkait sesual
dengan bidang tugasnya dalam rangke kelancaran pelaksanaan
tugas,

Polakeanaan pencataian termasuk statistik dan kartotik dibidang
peraturan perundang-undangan |

Pelaksanaan penyimpanan, pemeliharaan dan pengambitan bahan-
bahan dokumentasi hukam ;

Penyiapan bahan dalam rangkapembinaan dan pengembangan sistem
jaringan dokumentasi dan informasi hukum ;

Penyiapan bahan dalam rangka pengundangan peraluran daerah
dalam lembaran dasrah ;

i Pengumpilan ...
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i. Pengumpulan / penghimpunan dan memperbanyak produk-produk
hukum yang berhubungan dengan tugas Pemerimahan Daerah |

k. Penyiapan bahan dalam rangka penyuluhan hukum dan peraturan
perundang-undangan yang menyangkut dibldang tugas pemerintahan
daerah ;

. Penyiapan produk-produk hulum untuk dipublikasikan ;

m. Penylapan bahan dalam rangka penyebaran segala peraiuran
perundang-undangan yang menyangkut tugas Pemerintah Daerah |

n. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Bagian Felima
BAGIAM ORGANISASI

Pasal 15

Bagian Organisasi terdin dari :
a. Sub Bagian Kelembagaan.

b. Sub Bagian Ketalalaksanaan.
¢, Sub Bagian Analisa Jabatan,

URAIAN TUGAS SUB BAGIAN
Pasal 18

{1} Sub Bagian Xelembagesan mempunyai tugas penyiapan bahan
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan dan penataan
Organisasi Perangkat Daerah.

(2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :

a. Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan  mengolah  dan
menganalisa data serta informast yang berhubungan dengan bidang
kelembagaan

b. Penylapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis dibidang kelembagaan ;

¢, Menginventarsiasi permasalahan — permasalahan yang berhubungan
dengan bidang hkelembagaan dan menyiapkan bahan petunjuk
pemecahan masalah ;

d. Pelaksanaan koordinasi dengan unit keda / instansi terkail sesual
dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan
tugas;

2, Pe?nyiapan bahan penyusunan pedoman dan petnjuk  teknis
pambinaan kelembagaan ;

f. Penelitian dan penylapan rencana Peraturan Dasrah teniang
panyempumasan, pengembangan, pembentukan dan penghapusan
satuan organisasi;

¢. Penyiapan bahan pengesahan Pemiuran Daerah di  bidang
kelembagaan dan ketatalaksanaan ;

f. Penyiapan bahan dalam rangka evaluasi susunan organisasl dan taia
kerja kelembagaan diingkungan pemerintahan daerah ;

l. Penylapan bahan pedoman dan petunjuk teknis penyusunan dan
penataan organisasi dilingkungan pemerintah daerah sesuai dengan
ketentuan yang berdaku ;

j. Pelaksanaan tugas lain yang diberdkan oleh alasan.

Pasal 17 ......---.. ..



{1}

(2)

Pasal 17

Sub Bagian Ketatalaksanaan mempunyal fugas Penyiapan bahan
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan dan penataan
sislemn, metode dan prosedur kera, Pendayagunaan Aparafur Megara,
Pengawasan Melekat dan Akuntabilitas.

Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :

a. Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan mengolah data seria
informasi yang berhubungan dengan bidang ketalalaksanaan ;

b. Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedomarn dan petunjuk
teknis di bidang kelatalaksanaan ;

¢. Menginvertansasi permasalahan-permasalaban yang berhubungan
dengan bidang ketatalaksanaan dan penyiapan bahan petunjuk
pemecahan masalah |

d. Penghimpunan, mempelajan peraturan perundang-undangan, petunjuk
dan pedoman kerja dan bahan-bahan leinnya di bidang tata kerja dan
nrosedur kerja, sistem kerja dan melode keda |

e. Pencarian, pengumpulan dan pengolahan data dan informasi tentang
pengembangan prosedur dan tata keia

f  Pemyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis tentang
pembukuan prosedur dan sistem kerja |

a. Pencarian, pengumpulan dan mengolah  data datam rangka
penyusunan standarisasi perlengkapan, yang metiputi rumah dinas,
kendaraan dinas, peralatan kanlor, sarana kefja, tata ruang formulir,
pembiayaan, penyederhanaan kerja, ofisiensi dan efektifilas ketja,
pengukuran kerja dan lain-lainnya ;

h. Pernyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjulk  leknis
pelaksanaan pendayagunaan aparatur ( Khususnya pelaksanaan
program pemacu PAN ) dilingkungan Pemerintah Dasrah

1.  Pengumpulan,  penyustnan  dan menganalisa  administrasi

Pengawasan Melekat ;

Persiapan bahan laporan pelaksanaan Pengawasan Melakat ;

Palaisanan tugas lain yang diberikan oleh alasan.

=

Pasal 18

sub Baglan Anallss  Jabatan mempunyal tugas Penyiapan bahan
penyusunan pedoman dan  petunjuk teknies  pelaksanaan dan
pengembangan Analisis Jabatan,

Uraian tugas dimaksud ayat (1) sebagai beriku -

a. Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan mengolah data sera
informasi yang berthubungan dengan bidang Analisa Jabatan

b, Penyiapan bahan penyusunan kebjaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang Analisa Jabatan |

£, Menginventarisasi permasalahan-permasatahan  yang berhubungan
dengan bidang Analiea Jabatan dan pemyiapan bahan petunjuk
pemecahan masalah |

d. Pencarian, pengumpulan dan pengolahan data dan informasi tentang
pengembangan Analisis Beban Kerja, Penguiuran Beban Kera dan
Analisa Jabatan |

e. Penyiapan bahan penyusunan pedoran dan petunjuk teknis tentang
Proses Analisa Jabatan ;

{. Pencarian ...........
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f. Pencaran, pengumpulfan dan mengolah data dalam rangka
penyusunan standansasi Jabatan |

g. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan pelunjuk teknis
pelaksanaan Pengukuran Beban Keija, Analisa  Jabatan dan
Standarisasi Jabatan ;

h. Pengumpulan, penyusunan dan menganalisa administrasi Jabatan |

l. Persiapan bahan laporan pelaksanaan Analisa Jabatan |

j- Pelaksanan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Bagian Keenam
BAGIAN KESEJAHTERAAN

FPasal 18
Baglan Keszejahteraan lerdin dan :

a. Sub Bagian Agama dan Pendidikan.
b. Sub Bagian Kesejahteraan Sosial.

URAIAN TUGAS SUB BAGIAN
Pasal 20

{1} Sub Bagian Agama dan Pendidikan mempunyal tugas melaksanakan
penylapan bahan pembinaan di bidang Agama, Urnusan Haiji, Pendidikan,
Pemuda dan Olahraga sera Seni Budaya,

(2} Uralan igas di maksud ayat (1) sebagai berikut |

a. Penghimpunan dan mempelajari peraturan Parundang-undangan,
kebljaksanaan teknis pedoman dan petunjuk teknis sena bahan-bahan
lainnya yang berhubungan dengan agama dan pendidikan sabagai
iandasan kerja |

b. Pancaran, pengumpulan, menghimpun dan mengolah daia dan
informast yang berhubungan dengan bidang agama dan pendidikan ;

. Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
tefkenis di bidang agama dan pendidilan ;

d. Menginventraisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang agama dan pendidikan dan menyampaiian /
menyiapkan bahan-bahan petunjuk pemecahan masalah

a. Pelaksanaan koordinasi dengan unil kerja / instansi terkait sesua
dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas;

f. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk  teknis
permbinaan dan pengembangan sarana peribadatan dan pendidikan
agama serta lembaga-lembaga keagamaan |

g. Penyiapan bahan penyusunan pemberian bantuan terhadap usaha
masyarakat di bidang sarana peribadatan dan pendidikan agama serla
lembaga-lembaga keagamaan ,

h. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis tentang
tata cara pembinaan dan pengembangan agama serta peningkalan
kehidupan dan kerukunan beragama |

i. Penyiapan bahan dalam rangka koordinasi penyelenggaraan dakwa-
dakwa agama serta kegiatan keagamaan lainnya ;

i. Penyiapan bahan penyusunan  pedoman dan  pelunjuk tedmis
pembinaan dan pelaksanaan ibadah haji ;

k. Penyiapan ............
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()

k.

r.

Fenylapan bahan dalam rangka koordinasi penyolenggaraan ibadah
haji di bidang petjsianan, asrama dan urusan lain - lain  sesual
dengan ketentuan yang bertaku serta molakukan usaha-usaha dalam
rangka membantu kelancaran pelaksanaan ibadah haiji ;

Fenyiapan bahan penyusunan pedoman dan  pelunjuk  teknis
pembinaan / pengembangan di bidang pendidikan sekolah, pendidikan
luar sekolah dan inpres sekolah dasar :

Penyiapan bahan penyusunan rencana dan program dalam rangka
pamberian bantuan terhadap usaha masyarakat di hidang pendidikan ;
Pelaksanaan tugas lain yang diberkan oleh atasan.

Pazal 29

Sub Bagian Kesejahteraan Rakyal mempunyai tugas melaksanakan
penylapan bahan pembinaan di bidang bantuan sosial, peningkatan
kesajahteraan masyarakat, Keluarga Barencana, Kesehatan,
ketenagakeraan dan pemberdayaan masyarakal.

Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikui :

a.

Penghimpunan dan mempelajarl  peraturan  perundang-undangan,
kebijgksanaan teknis, pedoman dan petunjuk ieknis serla bahan-
bahan lainnya yang berhubungan dengan kesejahteraan rakyat ;
Pencaran, pengumpilan, penghimpunan dan mengolah data dan
mformast  yang berhubungan  dengan  bidang  kessjahteraan
masyarakat

Penylapan bahan kebijaksanaan, pedoman dan pelunjuk leknis di
bidang kesejahleraan masyarakat ;

Menginventansasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang kesejahlerman masyarakat dan menylapkan bahan
petunjuk pemacahan masalah ;

Pelaksanaan koordinasi dengan unit keda / Instansi terkall sesual
dengan bidang tugasnys dalam rangka kelancaran pelaksanaan lugas;
Pengkoordinasian pelaksamaan bamuan kepada badan sosial dan
korban bencana alam bersama instansi ferkait agar pelaksanaan
secara tepat dan cepat sesual sasaran ;

Penyiapan bahan perizinan terhadap kegialan kegiatan sosial,
perfunjukan — pertunjukan, undian, pasar malam sesuai dengan
pedoman dan petunjuk seria peraturan yang beriakuy ;

Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan pelunjuk teknis
pembinaan badan-badan sosial ;

Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk feknis dalam
rangka mengkoordinasikan pelaksanaan  penyuluhan di  bidang
kesejahleraan sosial ;

Penyiapan bahan dalam rangks perencansan ussha-usaha untuk
meningkatican kessjahteraan, kesehatan dan kebeisihan masyarakat ;
Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk toknis tentang
pembinaan kesehatan dan kebersihan masyarakat ;

Penyiapan bahan dalam rangka pemberian izin atau rekomendasi
pendiran dan pengembangan rumah sakit, klinlk bersalin, balai
pengobalan dan sarana keschatan vang dikelola oleh swasta ;
Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis di bidang
non inpres kesehatan { Non Fisik § -

Pengumpulan dan mengolah data dalam rangka pembinaan usaha
peningkatan mutu gizi makanan rakyaf ;

Pelaksansan tugas lain yang diberikan oleh atasan,

BAB IV...............
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BAEB IV
UNIT KERJA DI BAWAH KOORDINAS! ASISTEN ADMINISTRAS!

Hagian Pertama
BAGIAN UMUM

Pasal 22

Bagian Umum terdir dari :

a. Sub Bagian Tata Usaba dan Telek :
b. Hub Bagian RBumah Tangga ;

c. Sub Bagian Humas dan Protokol ;
d. Sub Bagian Perlengkapan.

{1}

(2}

URAIAN TUGAS SUB BAGIAN
Pasal 23

Sub Bagian Tata Usaha dan Telek mempunyai tugas melakukan urusan
Tata Usaha Pimpinan dan Tata Usaha Umum, meolakukan pengamanan
dan operasional serta tata usaha sandi, melakukan hubungan komunikasi,
mengkdasifikasi berita, pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan alat-alat
komunikasi serta pelaksanaan tala usaha keuangan sekretariat dasrah

Uralan tugas di maksud ayal {1) ssbagai berikut -

a. Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan mengolah data sera
informasi yang bethubungan dengan bidang Tata Usaha dan Telek ;

b. Penyimpanan bahan penyusunan kebijaksanaan, padoman  dan
patunjuk teknis di bidang Tata Usaha dan Telek ;

¢. Menginventansasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan Tata Usaha dan Telek dan penyiapan bahan petunjuk
pemecatian masalah

d. Penerimaan, pencatatan dan penyampaian naskah dinas pimpinan :

2. Menerima naskah dinas dari pimpinan, mencatat dan menyampaikan
kepada unit kerja yang dituju ;

f. Pengaturan dan’ pemeriksaan sural menyurat yang  akan
ditandatangani oleh pimpinan ;

g. Penyimpanan dan pemellharaan catalan-catatan arsip, buku-buku,
dokumentasi yang menjadi tanggung jawab pimpinan -

h. Pemberian pelayanan keperduan ruang pimpinan sera menyiapkan
bahan dan data yang diperlukan oleh pimpinan:

I.  Pemberian pelayanan serla mengatur para tamu yang akan
menghadap pimpinan ;

{.  Pemeliharaan kebersihan, keteriban, kenyamanan dan keserasian
fUang pimpinan ;

k. Pelaksanasn pembinaan dan peningkatan kemampuan personil

I Pemellharaan, penyimpanan, pengamanan dokumen dan alat-alat
telekomunikasi

m. Pengamanan operasi dan pengamanan pesawat diselurub janngan
telekomunikasi pemerintah daerah ;

n. Pelaksanaan pencatatan / agenda berita - berita / radiogram baik yang
diterima maupun yang dikirim dari propinsi dan pusat -

o, Felaksanaan ......._...
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(1)

(2]

o. - Pelaksanaan pencatalan befla / radiogram vang bersifat rahasia yang
dkan dikinm  melalui  hubungan persandian, untuk selanjuimya
diserahkan kepada petugas sandi ;

p. Pelaksanan tugas lain yang diberilan oleh atasan.

Fasal 24

Sub Bagian Rumah Tangga mempunyal tuges melaksanakan urusan
rumah  tangga vang mefipuli pelayanan angkutan dan  perawatan
kendaraan  dinas, akomodasi dan ruangan, rumah jabatan seda
memelinara kebersihan kantor dan pekarangan.

Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikin :

a. Pencarian, pengumpitan, penghimpunan dan mengolah data serfa
informasi yang berhubungan dengan bidang rumah langga ;

b. Penylapan bahan penyusunan kebfjaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bideng rumah tangga ;

c. Menginventansasi permasalahan — permasalahan vang berhubungan
dengan bidang rumah tangga dan menyiapkan bahan petunjuk teknis
pemecahan masalah ;

d.  Pengumpulan, mensisternatisasikan, memelihara dan menyajikan data
barang yang meliputi jenis, sifat, harga, mutu, ukuran barang dan lain-
taln untuk keperiuan rumah langga |

e. Pengolahan data dan bahan dalam rangka penyusunan kebutuhan
perbekalan dan materdl dilingkungan rumah tangga ;

f.  Perawalan, pemeliharaan kebersihan, ketertiban, kenyamanan dan
keserasian ruang dan halaman gedung Sekretariat Daerah ;

g. Pemberian pelayanan, penyiapan banfuan dan data yang diperlukan
untuk kegialan Sekretariat Daerah ;

h. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

Pasal 25

Sub Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokol mempunyal tugas
melaksanakan urysan pembinaan Hubungan Masyarakat dan kemitraan
pers dalam penyampaian kegialan Pemetinlah Daerah, pengaturan dan
penyUsLInan acara kegiatan,  pelaksanaan paliputan  dan
pendokumentasian kegiaian sera adminisirasi perjalanan dinas pimpinan.

Uralan tugas di maksud ayatl (1) sebagai berikut -

a. Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan mengolah data seria
informasi  yang berhubungan dengan  bidang kehumasan  dan
keprotokolan:

b. Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan peturjuk
teknis di bidang kehumasan dan keprotokolan

c. Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan kehumasan dan keprolokolan dan penyiapan bahan peiunjuk
pamacahan masalah ;

d. Penyiapan bahan - bahan dan petunjuk dl bidang kehumasan dan
keprotokolan

2. Penyiapan pembedtaan kegiatan Pemerintahan Dasrah melahd media
cetak maupun slektronik ;

f. Mengolah data dan informasi di bidang Pemerintahan, Pembangunan
dan Kemasyarakatan ;

a. Pengumpulan ..........
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Fengumpulan, menyaring dan menganalisa informasi dan masyarakat
organisasi non pemearintahan dan pers ;

Penyiapan bahan-bahan dalam rangka penyelenggaraan penerbitan
buletin karyawan sebagal media penerangan intem ;penyiapan bahan
penyusunan rencana pembuaian folder, booldeat dan brosur sera
menyelenggarakan papan pengumurman ;

Penyviapan penvelenggaraan upacara-upacara petantikan, rapat-rapat
dinas dan pertemuan-pertemuan dinas lainnya ;

Penyiapan penyelenggaraan penerimaan tamu — tamu Negara, tamu
Daerah dan tamu Perwakiian Negara Sahabat ;

Pangaturan persiapan rapal, pertemuan / resepsi, upacara dan
kendaraan untuk tamu yang memerukan pelayanan yang bersifat
protokoler

Fengaturan akomodasi, pengamanan dan acara perjalanan lamu
nagara dan tamu daerah ;

Penyiapan acara dan jadwal perjglanan dinas pimpinan Pemerintah
Dasrah ;

Pelaksanaan administrasi  mengenai segala sesuyatu  yang
berhubungan dengan petjalanan pimpinan daerah ;

Penyiapan upacara dan mengatur keprotokolan serta melakukan
kerjasama dengan instansi lain di bidang keprotokolan ;

Mambual laporan pelaksanaan kegiatan pimpinan daerah ;
Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pa=al 26

Sub Bagian Perlengkapan mempunyai tugas melaksanakan penyusunan
kebutuhan perbekalan, melakukan pengadaan dan pendistribusian,
pangoiahan administrasi perengkapan dan barang milik daerah.

Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagal berlkut ;

a.
b.

c.

Pancarian, pengumpulan dan penghimpunan serta mengolah data dan
informast yang bethubungan dengan bidang perengkapan |

Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang pertengkapan |

Menginventarisasi permasalahan - permasalahan yvang berhubungan
dengan bidang perdengkapandan penyiapan bahan petunjuk
pemecahan masalah |

Pengumpulan, mensistematisasikan, memslihara dan menyajikan data
barang vang melipuli jenis,sifal, harga, mutu, ukuran barang dan lain-
lain ; :

Penyviapan bahan dalam rangka penyusunan rencana kebiduhan
perbekalan dan materl bagi instansi diingkungan pemerintah dasmah ;
Pembuatan perhitungan harga, mengajukan dan menyampaikan data
ikebutuhan barang berdasarkan Surat Perintah Persiapan Permbaelian;

Pelaksanaan penelitian  dan  pengendsalian  terhadap  rencana
kebutuhan matedll serla penlalan perimbangan dengan maierl yang
ada serta penghapusan vang diajukan ;

Penylapan penyvelenggaraan pengadaan barang sesuai  dengan
ketentuan yang beraky pelaksanaan evaluasi harga dan mutu barang;
Pengumpulair, peneliffan penawaran harga dan mutu perengkapan
dari rekanan pemerintah daerah :

Pelaksanaan pelelangan periengkapan dan bangunan yang
dilaksanakan oleh pemeriniah daerah melatul panitia pembelian

k. Pelaksanaan ..........
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Polakeanaan penatausahaan sera panyiapan bahan dalam rangka
pelaksanasn pengadsan barang sesual dengan kelentuan yang
berlaku ;

Penyiapan bahan dalam rangka Berita Acara Pemeriksaan,
penefimaan, penolakan, pengeluaran barang-barang dan lala
adminstrasi gudang ;

. Pelaksanaan pemeriksaan barang untuk mencocokkan data yang ada

dalam persedisan termasuk barang-barang yang berada di dalam
gudang ;

Pelaksanaan perawatan dan pemeliharaan barang dalam gudanyg
Penyiapan kelengkapan dokumen / surat-surat alas barang-barang
yvang akan didistribusikan ;

Pelaksanaan pendistibusian kKepada masing-masing unit pemakal
sesuai dengan kebuluhan permintaaan ;

Pelaksanaan penelitian secara fisik terhadap status barang inventans ;
Penghimpunan dan penelitian data inveniaris barang-barang baik
bergerak maupun tidak bergerak yang diusulkan untuk dihapus dari
kekayaan pemerintah daerah ;

Penyiapan konsep Keputusan Bupati tentang penghapusan barang ;
Pelaksanaan tugas lain yang diberikan ckah atasan.

Baglan Kedua
BAGIAN EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

Pasal 27

Bagian Ekonomi dan Pembangunan terdii dar .
a. Sub Bagian Perekonomian ;

b. Sub Bagian Administrasi Pembangunan ,

. Sub Bagian Pelaporan,

URALAN TUGAS SUB BAGIAN

Fasal 28

{1} 5Sub Bagian Perskonomian mempunyal tgas melaksanakan penyiapan
bahat, pedoman dan petunjuk tekniz serta koordinasi penyelenggaraan
pembinaan sarana perekonomian, peningkatan produksi  perlanian,
kehutanan, industr, perdagangan dan koperasi, pertambangan dan energi,
paliwisata, perhubungan dan perusahaan daedah ;

(2)

Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berlkut :

.

Penghimpunan dan mempetajan  peraturan  perundang-undangan,
kebijakan teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan
pembinaan sarana perekonomian ;

Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan pengolahan data dan
informasi yang berhubungan dengan peningkatan produksi peranian,
kehwtanan, industri, perdagangan dan koperasi, perfambangan dan
energl, pariwisaia, perhubungan dan perusabaan daerah ;

FPenyiapan bahan penyusunan kebijakan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang produks! pertanian, ketwitanan, industr, perdagangan
dan Koperasi, pertambangan dan energi, panwisata, perhubungan dan
perusahaan daerah ;

d. Mengimmentarisasi ..........
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Menginventarisasi permasalaharn-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang peranian, kehutanan, industri, perdagangan dan
koperasi, pertambangan dan energi, pariwisata, perhubungan dan
perusahaan daerah sera penyiapan bahan peiunjuk pemecahan
masalah ;

Pelaksanaan koordinasi dengan unit kefja / instansi terkail sesuai
dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas;
Perwiapan bahan penyusunan pedoman dan  petunjuk  teknis
pembinasn usaha-usaha peningkatan produksi di bidang pertanian,
kehutanan, industri, perdagangan danh koperasi, periambangan dan
enargl, panwisata, perhubimgan dan perusahaan daerah ;
Pelaksanaan usaha-usaha dan kegialan dalam rangka peningkatan
prasarana perekonomian rakyai ;

Palaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 29

Sub Bagian Administrasi Pembangunan mempunyal lugas melaksanakan
penyviapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk felnis pelaksanaan
administrasi pembangunan dan pengendalian pembangunan.

Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :

H,

Penghimpunan dan mempelajari  peraturan  perundang-undangan,

kehijaksanan teknis, pedoman dan petunjuk teknis seria bahan-bahan

lainfya yang berhubungan dengan pelaksanaan administrasi

pembangunan dan pengendalian pembangunan

Pencarian, pengumpuian, penghimpunan dan pengolahan data

informasi  yang  berhubungan dengan  bidang  administrasi

pembangunan dan pengendalian pembangunan ;

Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan pelunjuk

teknis di bidang administrasi pembangunan dan  pengendalian

pembangunan ;

Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan

dengan administrasi pembangunan dan pengendalian pembangunan

serta penyiapan bahan petunjuk pemecahan masalah ;

Pelaksanaan koordinasl dengan unit keda / instansi terkait sesual

dengan fugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan {ugas |

Felaksanaan koordinasi kegialan penyusunan program pembangunan

daerah yang diblayal oleh APBD serta baniuan pembangunan daarah

tadrawya |

Penyiapan bahan dalam rangka koordinasi administrasi pembangunan

dan pengendalian pembangunan daerah ;

Pelaksanaan pengendalian dan pemantauan terhadap perkembangan

program pembangunan daerah ;

Penyiapan konsep Keputusan Bupall tentang :

- Penunjukan langsung atas Pimpro, Pimpro, Bendaharawan Proyek
sarta panhila Pelelangan / penilal kewajaran harga.

- Pembentukan Tim Direksi Teknis / Badan Pengawas Proyek (BPP).

- Pembentukan Tim Hasil Pekerjaaan,

- Pengesahan Daftar Isian Proyek Daerah { DIFDA ).

Pelaksanaan tugas lain yang diberkan oleh atasan.

FPasal 30 .............
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Pasal 30

{1} Sub Bagian Pelaporan mempunyai tugas melaksanakan penylapan bahan,
melakukan moniloning, analisa dan evaluasi pelaksanaan pembangunan
serta menyiapkan bahan penyusunan petaporan.

{2} Uralan tugas di maksud ayat (1 ) sebagai berikut :

a.

Penghimpunan dan mempelajari peraturan  Perundang-undangan
kebijaksanaan teknis pedoman dan petunjuk teknis serla bahan-bahan
lainmiya yang berhubungan dengan bidang analisa, evaluasi seda
pelaporan ;

Pencarian, psngumpulan, penghimpunan dan mengolah data dan
informasi yang berhubungan dengan bidang analisa dan evaluasi serla
pelaporan |

Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang analisa dan evaluasi sera pelaporan ;
Menginventarisasi permasalahan —permasalahan yang berhubungan
dengan bidang analisa, evaluasi dan pelaporan serla penyiapan
bahan petunjuk pemecahan masaiah ;

Pelaksanaan koordinasi dengan unit kerja / instansi lerkait sesuai
dengan bidang lugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan fugas;
Pengumpuian data dan mengevaluasi pelaksanaan pembangunan
daerah ;

Peryiapan  bahan dalam rangka penyusunan laporan  hasil
pelaksanasn program. pembangunan dasrah  vang diblayal oleh
Anggaran  Pendapatan dan  Belanja  Daersh  dan  Bantuan
Pembangunan Dasarah lainnya ;

Pengumpulan, penghimpunan, menelii dan menganalisa laporan
nefaksanaan program pembangunan daerah ;

Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan  keterangan
pertangguigiawaban Bupati secara berkala maupun  memor
menjelang akhir masa jabatan |

Penyiapan bahan dalam rangka penyelenggaraan ehsposevisualisasi
hasil pembangunan dasrah |

Palaksanan tugas lain yang diberikan owh atasan.

Baglan ketiga
BAGIAN KEUANGAN

Pasal 31

Bagian Keuangan tetdin dani
a, Sub Bagian Anggaran ;

k. Sub Bagen Perbendaharaan ;
¢. Sub Bagian Pembukuan.

URAIAN TUGAS SUB BAGIAN

Pasal 32

(1) Sub Bagian Anggaran mempunyal tugas melakukan penyiapan
bahan pemyusunan rencana dan perubshan anggaran pendapatan dan
belanja dasrah, petunjulk teknis pelaksanaan anggaran pendapalan dan
belanja dasrah peryusunan rencana perimbangan keuangan seria
penyiapan dan penyusunan nola keuangan.

{2} Uraian ............
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(2} Uralan fugas di maksud ayat {1} sebagai berikut -

a.
b.

G.

Fencarian, pengumpuian, penghimpunan dan mengolah dala sea
informasi yang berhubungan dengan bidang penyusunan anggaran ;
Penyiapan bahan penyusunan keblfaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis dibidang penyusunan anggamn |

Menginventanisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang penyusunan anggaran dan penyiapan bahan petunjuk
pemecahan masalah ;

FPelaksanaan koordinasi dengan unii kera /7 instansi torkalt sesual
dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan lugas;
Penerimaan dan pengolahan rencana anggaran belanja ntin /
pembangunan vang disusun dalam DUK / DUP dar masing-masing
tagian, Dinas-dings dan Badan / Perangkat difingkungan Pemerintah
Daerak ;

Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan SKO Angoaran Belanja
Rutin / Pembanguran :

Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan Kas Budget Rutin /
Pembangunarn ;

Penyiapan bahan penyusunan  konsep pedoman pelaksanaan
Anggaran Rulin / Pembangunan ;

Pelaksanaan penelitian terhadap penyediaan kredit Angagaran Rutin /
Pembanguran ;

Fenyiapan bahan daiam rangka penyusunan konsep Mota Keuangan ;
Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan konsep nota perubahan
anggaran ;

Memaniau  perkembangan  pelaksanaan  anggaran  rutin /
pembangunan ;

Penyiapan bahan-bahan dalam rangka penyusunan laporan bulanan
tentang hasi pelaksanaan DI F DIF ;

Penyiapan Kepulusan Otoritasi atas dasar program kerja keuangan
yaliu berdasarkan DIP untuk pembangunan dan DIP untuk Futin ;
Penylapan bahan pengendalian terhadap perwediaan kredit Anggaran
Hutinn dan Pembangunan :

Pengerjaan karnu-karty pengendalian dan penyiapan bahan dalam
rangka pengaturan / disiplinisasi pelaksanaan APBD ;

Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan laporan berkala tentang
realisasi Anggaran Helanja Daerah berdasarkan SKO dan SPMU yang
ditertibkan sera SPJ yang telah disahkan ;

Menganalisa rencana Anggaran Rutin dan Pembangunan ;
Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 33

(1) Sub Bagian Perbendaharaan mempunyal tugas menerbitkan SPMU,
mendufi  kebenaran penagihan, membina keiatausahaan keuangan,
penyalesalan masalah perbendaharaan dan ganti rugi serta membina
parbendaharaan.

(2} Uraian fugas di maksud ayat (1) sebagai berikut :

a,

b,

Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan mengolah data sera
informast yang berhubungan dengan bidang perbendaharaar ;
Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang perbendaharaan ;

;. Menginventansasl . ...,
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Menginventarsasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang perbendaharasan dan penyiapan bahan  petunjuk
pemecahan masalah ;

Pelaksanaaan koordinasi dengan unit-unit kerja / instansiterkall sesual
dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan fugas;
Pemelharaan  karu-kartu dar  pegawal yvang termasuk  dalam
pambayaran Pemermntah Daerah ;

Pemeriksaan kebenaran dari daftar-daftar gaji / pangan yang diajukan
oleh pembuat dafiar gaji sevia penerbitan SPMU nya

Fengeluaran Surat Keterangan pemberhentian pembayaran ;
Perencanaan dan pengeluaran sural pelunjuk berkenaan dengan
pembayaran oaj ;

Pencatatan  pambayaran-pembayamn maupun perfitnasan hulang-
niutang darl pensiun pada Kantomya masing-masing ;

Penerbitan Surat Perintabh menagh penerimazan serds  menggi
kebenaran penagihan ;

Pengadaan pengujian dengan sekzama terhadap zemua penagihan
dan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) uvang untuk diperdanggung
fawabkan pada beban sementara ( UUP } dan beban tetap dar
bendaharawan Dinas / Perangkat atau BSendahanwan Proyek
Pembangunan Pemerintah Daerah berdasarkan kelentuan yang
berlaku ,

Penerbitan SPMU uniuk belanja rutin non pegawai baik yang bersifat
beban tetap ataupun sementara unfuk keperuan dinas / perangkat
pamerinlah dasrah

. Pemberian rekomendasi serta penyiapan suraf-surat keputusan dalam

rangka pengangkatan dan pembethentian sera pengembangan tugas
dan kewajiban bendaharawan ;

Penyiapan bahan dalam rangka penyelesaian masalah
parbendaharaaan dan tuntutan ganti rugi ;

Pelaksanaan tugas fain yang diberikan oleh atasan.

Pasal 34

Sub Bagian Pembukuan mempunyai tugas melakukan pembubkuan secara
sistemalis dan kronologis sena petyviapan bahan penyusunan pernilungan
anggaran dan pemeriksaan / penaliian terhadap realisast angoaran rutin
dan Pembangunan.

Uralan tugas dimaksud ayat (1) sebagal berikut ;

b.

.

Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan pengolaban dala dan
iformasi yang bethubungan dengan bidang pembukuan ;

Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang pembukuan ;

Menginventansas! permasatahan-permasalahan vang herhubungan
dengan bidang pembubuan  dan  penyiapan  bahan  petunfuk
pemecahan measalah ;

Pelaksanaan  tata  pembukuan  secara  sislemalis  dan
rronologismengenal anggaran rutin maupun pembangunan |
Penwyiapan bahan dalam rangka penyusunan perhifungan anggaran
dan reafisasi belan@ rutin dan pembangunan ;

Pemeliharaan likuidita anggaran rutin dan pembangunan ;
Pelaksanaaan penelitian terhadap buku kas mengenal anggaran rutin
dan pembangunan .

h. Penylapan ...........
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Penyiapan bahan dalam rangka laporan pelaksanaan anggaran niin
dan pembangunan secara berkala ;

Polaksanaan pembukuan yang bersifat  administrasi  berupa
perhitungan, pemindahan dan pembangunan ;

Pengumpulan data dalam rangka penyusunan perhilungan Tanhun
Anggaran bidang pembangunarn ;

Polaksanaan pembukuan ke dalam modelmodel yang diperiukan
untuk  bahan penyusunan  perhitungan  anggaran  rutin dan
pembangtnan ;

Penclitian surat pertanggung jawaban { $PJ } berikut lata cara
pembukuan tentang pelaksanaan APBD rutin dan pembangunan yang
dikelola cleh bendaharawan dilingkungan pemerintah Dasrah |

. Pemeriksaan atau penelitian dan penyiapan bahan pengesahan SPJ

keuangan belanja nlin dan pembangunan serta mensili jumiah
penenmaan ;
Pelaksanaaan tugas lain vang diberikan oleh atasan.

Bagian Keempat
BAGIAN KEPEGAWAIAN

Pasal 35

Bagian Kepegawaian terdin dar

a. Sub Bagian Umum Kepegawaian ;

b. Sub Bagian Mutasi Pegawai ;

¢. Sub Bagian Pengembangan Pegawai.

URAIAN TUGAS SUB BAGIAN

Pasal 36

{1} Sub Bagian Umum Kepegawaian mempunyal tugas penylapan bahan
pembinaan kedudukan hukum Pagawai, disiplin pegawai, penyelesaian

administrasi pesmberhentian pegawai  serta menghimpun  peraturan

perundang-undangan kepegawaian.

(2} Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikul .

a.

Penghimpunan dan  mempelajari  peraturan  perundang-undangan
kebljaksanaan teknls, pedoman dan petunjuk teknis sera bahan-
bahan lainnya yang berhubungan dengan uusan umum kepegawalan,
Pencaran, penghimpunan, pengumpulan dan pengolahan data sera
informasi  yang berhubungan dengan  bidang  wiusan  umum
kepegawaian ;

Penyiapan bahan penyusunan kebilaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang urusan umum kepegawaian ;

Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan
dengan bidang urusan kepegawaian dan penylapan pahan petunjuk
peinecahan masalah ;

Polaksanaan koordinasi dengan unit kerja [/ instansi lerkail sesual
dangan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas:
Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan pedoman dan pefunjuk
teknis tentang pembinaan kedudukan hukum pegawai |

Penyiapan bahan dalam rangka penyelesaian masalah kepegawaian
yang berhubungan dengan pelanggaran peraturan kepegawaian ;

h, Panyiapan .........
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Penyiapan bahan dalam rangka penyelesaian masalah kedudukan
RiukuIm pegawal antara lain uang tunggu dan wafat / tewas ;

Penyiapan bahan penyuluban terdang peraturan perundang-undangan
di bldang kepegawaian serla melayani dan mengurus pengaduan
masyarakal ;

Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis
pembinaan dan peningkatan kesejahleraan, kesehatan, kebutuhan
material dan finansial pegawai ;

Penyiapan bahan penelaahan dan konsep keputusan dalam rangka
penyelesalan atas pelanggaran peraluran kepegawalan ;

Penyiapan bahan dan mengatur yang berhubungan dengan pelantikan
Pegawal Neger Sipll dan sumpah Pegawai neger sipil ;

. Penylapan bahan dalam rangka menetapkan kebllaksanaan pengeloia

data kepegawaian serta memelihara DP-3 pegawai ;

Penyiapan permintaan NP dan KARPEG serla penyusunan pengsiola
datanya ;

Palaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

Paaal 37

Sub Bagian Mutasi Pegawal mempunyai tugas melaksanakan penyiapan
bahan kebijakan mutasi pegawai, administrasi kepangkatan pegawai seria
kenalkan gaji berkala dan pensiuan pegawai ;

Uralan fugas di maksud ayat {1) sebagai benkut .

a.

Penghimpunan dan mempelajani  peraturan  perundang-undangan
kebijaksanaan teknis, pedoman dan petunjuk teknis sera bahan-
bahan lainnya yang berhuebungan dengan mutasi kepegawalan ;
Pencarkan, pengumpllan, penghimpunan dan mengolah daia serta
informasi yang berhubungan dengan mutas kepegawaian ;

Panylapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang mutasi kepegawaian ;

Menginventanisasi permasalshan-permasalahan yang berhubungan
bidarng mulasi kepepawaian dan  penyviapan  bahan  petunjuk
pameacahan masalah ;

Pelaksanaan koordinast dengan unit kera [/ instansi terkait sesuai
dengan bidang tugasnya dalam ranghka kelancaran pelaksanaan tugas;
Pelaksanaan wurusan administrasl kepegawalan tentang mutasi
pengangkatan calon pegawal baru, pengangkaian Pegawai Negen
Sipil, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, pempindahan wilayah
kerja aniar instansi, culi, pengangkatan kembali, pengganiian nama,
permmintaan izin menjadi anggota Partal Politik dan mutasi pegawal ;
Penviapan bahan dalam rangka pembusian  keputusan tentang
pengangkatan dan pemberhentian dalam jabatan ;

Penyusunan Daftar Urutan Kepangkalan pegawai ;

Peneilitian bahan-bahan kelengkapan persyaratan uwsul  mulasi,
peimberhentian pegawal negerl sipll dengan hak pensiun balk otk
Pegawai Neger Sipil dipetbantukan / dipekerjakan maupun Pegawai
Negen Sipil Daerah ;

Panyiapan bahan-bahban kelengkapan persyaratan usul  mutasi
pemberhentian pegawai negen sipdl dengan hak pensiun  atau
pemberdan uang lunggu bagl pegawal negen sipl diperbantukan /
dipekerjakan maupun pegawal neget! sipll daerah ;

Penyiapan bahan -bahan kelengkapan persyaratan pensiun janda
duda para pegawai negert sipil ;

I Pengumpulan .........
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Pengumpulan, pengelolaan dan pemesliharaan data dan  mutasi
kapagawalan dalam kanu induk, Buku Induk PeQawal, Kariotik register
bagi pegawai negeri sipi diperbantukan /[ dipekerjakan maupun
pegawai negen sipll daemah

Pelaksanaan tugas lain yang dibarikan oleh atasan.

Pasal 38

(1) Sub Bagian Pengembangan Pegawal mempunyal tugas melaksanakan
penyiapan bahan  penyusunan  perencanaan pegawail, kebutuhan
pendidikan dan latihan, penyusunan formasi dan data pegawal sora
pemberian pengharagaan dan tanda jasa,

(2}  Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut

a.

8-

-

Penghimpunan dan mempelajari peraturan  Perundang-undangan,
kebijaksanaan teknis, pedoman dan petunjuk lelnis serla bahan-
bahan lainnya barhubungan dengan pengembangan pegawai ;
Pencarian, pengumpulan, penghimpunan dan pengelolaan data serla
informasi yang berhubungan dengan bidang pengembangan pegawal ;
Penyiapan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk
teknis di bidang pengembangan pegawsal ;

Menginventarisasi permasalahan-permasalahan  yang berhubungan
dengan pengembangan pegawai dan penyiapan bahan petunjuk
pemecahan masalah ;

Pelaksanaan koordinasi dengan unit kerja / instansi lerkall sesuai
dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas;
Pengumpulan bahan dan data dalam rangka pengembangan pegawai
dan petyusunan formasi |

Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan rencana kebutuhan
Pegawai Negeri Sipil dilingkungan Pemerintah Daerah ;

Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan pengembangan formasi
pegawai baik mengenal penyusunan jumiah maupun kuallas yang
diperiukan ; ]
Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan rencana jenjang
kepangkatan ;

Penyiapan bahan datam rangka pemberian penghargaan dan tanda
jasa serta pembinaan mental pegawai ;

Penyiapan bahan penyusunan pedoman  dan  pelunjuk  teknis
pembinaan pola karir pegawai serta pengendaiannya |

Pelaksanaan kegiatan penerimaan calon pegawai ;

Pelaksanaan testing calon pegawai negeri sipd |

Penylapan penyusunan daftar nama-nama ddn nomor tesling yang
diterima / lulus menjadi Calon Pegawal Neger Sipi |

Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan rencana pegawal yang
akan mengikuti ullan dinas untuk kenaikan pangkat |

Pelakaanaan tugas lain yang dibsrikan oleh atasan.

BAB V
PENUTUP

Paszal 30

Hal - hal yvang belum di atur dalam Kepulusan ini sepanjang mengenal
pelaksanaannya akan ditetapkan tersendir oleh Bupati.

Pasaf 40 ............
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Pasal 40

Keputusan ini mulai berlaki pada tanggal diundangkan.

Agar = supaya sefiap orang dapal mengelahuinya, memariniabkan
pengundangan Kepuigsan ini dengan penempatannya dalam Lembaran Daerah
Kabupaten Muara Enim.

Ditetapkan di  Muara Enim
padalanggal 7 AGUSTUS 2002

BUPATI MUARA ENIM

=

AHMALD SOFJAN EFFENDIE
Diundangkan di ~ Muara Enim
padatanggal 7 AGUSTUS noog

SEKRETARI3 DAERAH KABUPATEN
MUARA ENIM

L, S

————m.
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