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bahwa dengon  telah  ditetopkannya  Peraiuran  Daerah
Kabupaten Muara Enim Nomar 19 Tahun 2002 tentang
Ferubahon atos Pergturon Doeroh Kobupoten Muara Enlm
Nornor 18 Tahun 2000 tentong Pembentukan Qrganisasi dan
Tate Kerja Sekretariat Doerah Kabupaten Muara Enim, maka
dalam rangka kelencaron pelaksanoan fugas  dilingkungan

sexkretarial Daerah perly dilekukan Penjabaran Tugas Pokek dan
1 Fungsi Sekretarial Daerah Kabupaten Muara Enir :

= behwa berdasorkan pertimbangon sebagaimana df maksud
nuruf a peru menetapkan Keputusan Bupati Muara Enim
ientang Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Sekretarial Doerah
Kabupaten Muara Enim,

ot . Undang-undang Republik Indonssia Momor 28 Tahun 1959
fentang Pembentukan Daeroh Tingkat il den Kolaprojo di
sumatera Selatan | Lembaran Negera Republik Indanesia Tahun
1959 MNomor 73, Tamhohon Lembaran Negaro Republik
Indenesia Momaor 1521 ) ;

r-1

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 22 Taohun 1999
fentang Pemerintahon Daerch | lembaran Megara Republik
Indenesia Tahun 1999 Nomor 60, Tambahan Lembaeran Negara
Republik Indonesia Nomor 3839 ) .

3. Undang-undang Republik Indonesia Momor 25 Takun 1999
tentang Perimbangan Keuangan antare Pemerntah Pusal dar
Daerch  ( Lembaran Megara Republiv Indonesia Tohun 1999
Momer 72, Tambohan Lembaran Negare Republis Indonesic
MNomar 3848 ),

4. Undang-undang Repuplik Indonesia Nomaor & Taohun 1974
tentang Pokok-pokek Kepegawaion | Lembaron Negara fegiidise v
Indonesia Tahun 1974 Nomor 55 Tambohan Lembaron
Megara  Republik  Indonesia Momor 3047 | sebaggimao:
telah di uboh dengan Undong-undang Momor 43 T 9
| Lembaran Negara Repubiik Indonesia Momor 3890 )%

3. Peroturan ... C e
Sukseskan PON XVI - 2004 Sumatera %rglatan Symser 2004
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: . PFeraturan Pemneriniah Republik Indonesia Momeor 25 Tahun 2000
i lenfang Kewenangon Pemerintah den Kewenangon Propinsi
: sebogoi Caerch Otonom: | Lembaran Megara Republik Indenesia

Tahun 2000 Nomor 34, Tembehan lembaran Megara Nomor
3952 ).

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesio Nomar 84 Tahun 2000
tentong Pedoman Crgenisasi Perangkat Daerah | Lembaran
Megara Republik Indanesia Takun 2000 Nomor 165 ]

7. Reputusan Presiden Republik indonesia MNomar 44 Tahun 1999
tenfang Teknik peryusunan Peraturan Perundang-undangan
dan benfuk Rancangan Undeng-undang, Rancangan Peraturan
Pemetintah, dan Rancangan Kepuiusan Frasiden -

6. Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Normor 16 Tahur 2000
fentang Kewencngan Pernerinteh Kabupaten Muara Enim |

9. Peraturan Coerch Kobupaten Muara Enire Nomar 18 Tahun 2000
lentang Pembentuken Organisasi don Teta Kera Sekretanct
Eaerah Kabupaten Muare Crim

10, Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Momar 19 Tahun 2002
tentang Perubohan atas Peraturon Doerah Kebupalen Muars
Enim Momor 18 Tohun 2000 teriang Pembentukan Orgonisas
don Tata Kena Sekretarial Daerch Kabupaten fuara Enim

MEMUTUSKAN

=elapken REPLTUSAN BUPATI TENTANG PEMJABARAN TUGAS PONOK Dot
FLINGS! SEXRETARIAT CAERAH KABUPATEN MUARS EMIM

! BAap |
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Pasal 1

Dalam Keputusan inivyang di meksud dergan

Daerah adalah Kabupaten Muara Enimm.

Pernerintab Deerah adalah Pemerintoh Kobupaten Muara Enim

eunali adalah Bugoti Muara Enim

Wokll Bupali adalsh Wakil Bupati Muara Enim.

sekretaris Dosrah adaloh Sekretaris Doeral Kobupoten Muoara Erim
Sakretariat Goerch adalab Sekretariar Doerah Kobupaien Muara Enim
Asisten Sekretarls Dosroh odulub fsisten Sekretors Doerch Kabupaten
Wilara Enim, yang selanjutniya di sabut Asisten,

Kelompok Jabaton Fungsienal adolon Kelempok Pegowal Neger Sip
yang di ber tugas, wewenang dan hok secara penub oleh pejabat vang
aenvenang untuk melaksanckan kegiatan yang sesuai dengan profes:
keahiionnya dalam rangka mendukung kelancoran tugas pemetintatian
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KEDUDUKAN, TUGAS POKOK DAN FUNGS

-

Faosal 2
- Szwretariat Daerah adaloh merupakan unsur staf Bemeriniah Daerah yong
~=roda di bawah dan berfonggung jowab kepada Bupati

- Zekretariot Doerah di pimpin oleh Sekretaris Daerah
Pasal 3

>=erefanat Doerah mempunyar  tugas  membaniy dupati  dalam
Teassanakan ugas peryelenggaroan pemanntahan, peryusunon kebijakan
memoina hubungan kerjo dengan perangkat daerah, penyelengaaracn

ninistrasi, orgonisasi don fatoloksona serto memberikan pelovanan
2oministratif kepada selungh perongkat daesrah,

-
=

Pasal 4

Jniuk menyelenggarakan tugos fersebut pada pasgl 3, Sekretariat Dosrch
mempunyai fungsi

2 Penckoordinasian perumusan kebijokan Pemennian Daerah

¥

o Penyelgnggaraan administrasi pemenintahan .

(]

Fenyelenggarcan pembinagn hubungan keria dengan seluruh Barongkat
Caerah ;

engelelaan sumber daya aparatur, keucngan, prasarans dar sarano
emarintch Daerah ;

s
-
.
-

& Pelgksanoan tugas fain yang diberikon oleh Bupeti sesuai dengan tugas
dan fungsinya.

BAE
SUSUNAN ORGANISASI

Pasal §

zUsunan Organisasi Sekretariat Daerch terdini dari
= Sekrataris Doerah

o Asisten Pemerintghan, memboweahkan
1} Baglan Tata Pemerintahan, terdin dayi -
a. Sub Bagian Tata Pemerintahan Umum.
Sub Bagion Parangkat dan Administrasi Kecamatan
¢. Sub Bagian Ctonomi Daerah.

(e

2| Baglan .
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-| Bogian Pemerintahan Desa, terdir dari |

0. 5ub Bagian Aparatur Pemenntahan Desa / Kelurahan

b. 5ub Bagion Pengembangan Desa / Kelurahan dan Lembans Adal
. 3ub Bagion Pendopaton don Kekayaon Desa / Keluraban

2 Baglan Hukum, terdiri dari -

2. 3ub Bagion Perundang-undargar
0. Sub Bagion Bantuan Hukum

. Sub Bagian Dokumentasi Hukum.

<! Baglan Organisasl, terdir dari -
3. 5ub Bagian Kelembagaan,
k. Sub Bagion Kelatolaksanaan
¢ Sub Bagion Andlisa Jabatun

- Asisten Administrasl membowahkan

' Bagian Kesejahteraan, terdin dari
2. 5ub Bagian Agama dan Pendidikan
o, Sub Bagian Kesejahteraon Scsial

1 Baglan Umum, terdiri dari
2. >ub Bagian Tala Usaha dan Kepegawaian
&. Sub Bagian Rumah Tangga,
c. Sub Bogian Humas dan Pratokol,
¢. Sub Bagian Perlengkapan.

| Baglan Ekoneml den Pembangunan, terdin dar -
Sub Bagion Perekanomiar |

sub Bagion Perekoncmiar |

sub Bagion Administrasi Fembangunan

sub Bagion Pelaporan.

S

L

Baglan Keuvangan, terdir dari

o, Sub Bagion Anggaran Rutin,

b Sub Bogion Anggaran Pembengunan,
Sub Bagian Perbendaharaan.

sub Bagian Pembukuan,

. Sub Bagion Verifikasi.

e R

Kelompok Jobatan Fungsional.

=
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ASISTEN PEMERINTAHAN
Bagian Pertama
Tugas dan Fungsl
Pesal 4

~sisten Pemerintahan  mempunyal  tugas  melaksenakan DeMyUSUNGN
cebijokan dan petunjuk teknis serta mengkoordinasikan peryelenggaracn
semerintehan, pertanahan, kesatuan bangsa dan perdindungan masyarakat
satuan polisi parmang praja, Hukum serte Organisasi dan Tatalaksana.

Pasal 7
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FPasal 7

Jnfuk menyelenggarakan fugas fersebut sode pasal & Asislen, Pemenntaban
mempunyal fungsi :

-
=

M

Penyusunon bahan kebijoxan den koordiposi NETUMUSON  parodons
Perundang-undangar |

Fenyusunan  bohan kebijokon,  pedoman dan pelunive  tekiis
penyelenggaraan  pembinaan pemarintahan, Hukum, Organisasi don
Tokclaksana -

Penyusunan  bohan  kebijakan  dan pedomar  penvelengocraon
pembinaan pertanahan, kesgtuan bangsa dan perlindungan masyarckal
serta satuan polisi pameong Praja ;

Ferumusan  dan peryiopan  kehijakar  sera pedoman  peloksanaan
Femerintahan Desa / Kelurahan

Pergkoerdinasian kegiatan senvelenggorean pemarintohan, gerlanabion,
kependydukan, kesctuan bangsa den perlindungan masyarakat safa
satuan pelisi pamong praja ;

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan aleh giasan.
Bagion Kedua
Bagian Tata Pemerintahan

Posal B

Sogien Tata Pemerntaban mempunyal fugas melaksanakan panyicoan
behan, pedoman dan petuniuk teknis pembinasn perangkat di Kecametan,
Pertanahan, Kependudukan dan Clonomi Daerah

Pazal ¢

Jntuk - menyelanggarakan lugos fersebul poda pasal 8 dagian Taig
Femerintahan mempunyal fungsi :

£l

L

Penyiapan bahon pembinacn dan keordinasi instonsi Vertikal cleh Bupati
dalam menyelenagarakan pemeriniahan -

Fenyiapan bohan penyusunan Drogram don petunjuk tekris pembinoon
prasarana Kecamatar -

Penvigpan  baohan  dan mengandlisa  data serfa memberikan
certimbangen dalem pambinacn perangkat gi Kecamatan

Penyiapan bahan penyusunan pedeman dan petunjuk feknis pembinoar:,
pertanahan dan kependudukan don Otonami Daerah 1

Perwiapan behan penyusunon loperan certanggungiaweban Supati -

Felaksanoan tugas lain yeng diberikan nleh otrsan

Pasal 10
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Fasal 10

=gicn Tata Pemerintahan terdini dar

> Bagion Tatg Pemerintehan Umum ;

svo Baglan Perangkat dan Administrast Kecamaton
= zvo Bagian Otonomi Dasrch,

P id uin

Pasal 1

>ub Bagion Tata Permerintchan Usum mempunyal tugas melakukan
cenyicpan  behon penyusunan pedoman  dan polunjuk teknis
penyelenggaraan pemerintahon, pendtaan dan pengembangen wilayah
peningkatan sumber pendopatan daerah sera pembinoon di bidang
Fartanahan ;

2 3ub Boglon Perangkot den administrosi Kecamnoion mempunyal fugos
melaksanakan penyiapan bohen penyusunan pedoman dan petuniuk
feknis  pengeloloan  Administresi Kecamatan,  pembincan dan
cemantauan perangkat di Kecamatan ;

2 Sub Bagion Otonomi Daeroh mempunyai tugas melaksanakan penyigpan
ochan penyusunan pedeman dan petunjuk teknis pembincan perkotacn,
kefjusama  ontar  kotg,  batus  wileyah  keta  serta pemibinaan
Kependudukan.

sagicn retiga
Bagian Pemerintahan Desa
Posal 12

cagion Pemerintohan Dese mempunyal tugas melaksanaken penyiapen
canan, pederman don pelunjuk teknis pembinaan don peryelenggarcen
tata Femerintchan Ceso / Kelurahon serto pembinoon pendapatan don
wekayaan Desa / Kelurahan,

Pazal 13
ntus menyelenggorakon  fugos  tersebut pada posal 12, Begion
Pemarintahon Desa mempunyal fungsi

a  Penyiopan bchon  penyusunon  pedoman  don petunjuk feknis
oembinaon penyelenggaroan fata oemerintohan dese / kelurghan dan
admiristrasi pemerintahan Desa / Kelurchan

t. Perwigpan bahan perumusan  kebijokan pendayogunoon  aparatur
pamerinfah Desa / Kelurchon ;

Penyiopan bahon perumusen kebijokan pelaksonazn pengembangar
Desa / Kelurahan ;

n'

d. Penyigpan bohan  penyusunan  pedeman dan pelunivk  leknis
pelaksanaon pendaopatan dan kekayaan Desa / Kelurahan

a, Penyilapan ..
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= Fenyigpon  bohan  penyusunon  pedomon  den petunjuk  teknis

sesanaan pengembangsn hubungon adat dan Badan Perwokilor

-
-

-=2xsanaon fugas lain yang diberikan cleh atasan

Pasal 14
S50 = S=menntahan Desa ferdiri dar |
Zagian Aparatur Pemearintahar Desa / Kelurahan :
“ogien Pengambangan Desa ¢ Kelurghan -
2agian Pendapatan dan Kekayaan Desa / Kelurahan

LA ]
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Pasal 15

=25 Bogian Aparatur pemerintahan Desa / Kelurahan MEMpuiya lugas
TEOksanakan penyiopan bohan pedaman dan perumusan kebijakan
-=Tveendgaracn pemerintehan Desa 4 Kelurahan, pendayagunaan
—-anatur pemernintalen desa ¢ kelurohion dor Badan Serwakilan Cesa,
-enyelenggaraan administrasi dan pemberian funjongon pendapaan
220 penghasion pemerintah desa ¢ kelurahan dan Bodar Ferwakilar

LAEs0

- SuD Bagion Pengembangen Desa ¢ Kelurahan dan Lembaga Adal
Tempunydl fugas meloksenoken penviapon  bahan pedoman dan
merumusan kebijokan pelaksanaon pengembangan Desa / Kelurahan
ang meliputi pembentukan perencanaan, penyatuan  dan
menghopusan desa seda  perubohaon Desa menjadi  Kelurahan,
pelaksanaon pembinaor iembaga adet dan ketjasarna andar Desa -

Had

5ub Bagion Pendapatan den Kekayaan Desa / Kelurahan rmempunyal
ugas  meloksonokan  perwiopon  pederman dan penmusan
<ebijoksanoan pelaksanaan penctausatiaan, penNgUrusan, pengawasan
dan pengembangon pendapatan, <ekayoon den keuangan Desa /
Kelurohan serto pengembangan polensi kekayoan Desa / Keiurahan
dan hasil usaha,

Bagian Keempat
Bagian Hukum
Pasal 14

=agicn Hukum  mempunydi fuges  melaksanakan penyicpan  bahan,
wedoman  don mengkoordinasikar pemvusunan Peraturan Pemndang-
“ndangan, melakukan telachan Hukum, Pelayanan Bantuan Hukum den
sangketa Hukum sera pengembanagan Jeringan Dokumentasi dan Informasi
AuUkum,

Pasal 17

Untuk menyelenggarckan tuges tersebul pods pasal 15, Bagian Hukum
mempunyal fungsi

a. Pengkoordinasion .
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=enyiapan bohon penyusunan Peraturan CDoerah, Kepulusan Bupati dan
Instruksi Bupati ;

Feniitian, pengkajicn dan penelaahan produk-produk Hukum |

Pelaksanaan evaluasi ferhodop Percturon Perundong-undangan dan
Produk-produk Hukum Deerah ;

Penyiapan bohan pertimbangan dan melokukon upayva Bontuan Hukum
vepada seluruh Perangkat Doerah sera penyelesoion sengketa Hukum
di lingkungar Permerintah Coesran ;

Faloksanaon pengundangan Peraturan Doerah dan Keputusan Bupali

Felaksanaon Publikasi Produk Hukum dan pengembangon Jaringan
Dokumentasi dan Informasi Hukum ;

Peloksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan

Pasal 18

sagian Hukwm terdir dar

£ I:I'u:_‘}

(2]

fla]

Sub Baglan Perundang-undangan ;
Sub bagion Bantuan Hukum ;
Sub bagian Dokumentasi Hukum.

Posal 19

Sub Bagion Perundang-undangon mempunyal fugos meloksanakan
perviopen bohan  den mengrocrdingsikan perumusan rancangan
eraturan  pemrundang-undangan,  menelaah  dan mengevaiuasi
pelaksanaonnya ;

Sub  Bogion Baontuan  Hukum  mempunyai twgas  meloksanckan
panyiapon bohan delom upoya pemberion bantuan hukum  dan
penvelesaian masaleh hukum dilingkungan Pemerintah Daeran |

Sub Bagion Cokumentasi Hukum: mempunyal fugas melakukar putlikas:
Produk-produk Hukum, peryiapan behan penerbitan Lembaran Doerah
sette pengembangan laringan Cokumentesi dan infarmasi Hukum,

sagion Kelima
Bagian Organisasi
Pasal 20

Bagian Organisasi mempuryai tugas melaksanckan penyiapan bahan
penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinoon kelembagoan, .
ketatalaksanaan, Pendayagunaan Aparatur Megara,  analisa jebatan dan
nengawasan melekal.

Posal 21

Untuk menyelenggarakan fugas fersebut pode pasal 20, Bagian Craanisas:
mempunyal fungsi

a. Penyiapon
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renyiapan bohan pembinoan den-penataan Kelembogaan -

O

r

Peryiopon  bohon  pemyusunan  redoman den glunjuk  feknis
pembinoan ketataloksanaan -

=

~y

Fenviapan  bohan pervusunon pecdoman  dan petunjuk  teknis
pelaksanoan analisis jebatan

%o Penyiapan  bohan  penyusunan pedoman  dan  pefunjuk  teknis
pembinaan Pendayagunoon Aperatur Negara dan Akuniabilitas ;

& Pelcksancan tugas lain yorg diberkan oleh atasarn,

Fasal 22
Bagian Orgunisasi terdiri dari -
9. 5ub Bagion Kelembagaan ;
2. Sub Bagion Ketatalaksanar -
¢ 5ub Bogion Andlisa Jabatan. -
= Pasal 23

(1 5ub Bagian kKelembaogaan mempunyal tugas melaksanakon perviopan
bahar penyusunan pedemon don petunjuk Tekwis;ﬁ;embinq:n dar
penctaan Organisasi Ferangkat Doerah ey

e

12l vt Bagion  Kefatolaksonoon  mempunyai fugas  meloksenakan

penyiapan  behan—peryusunan  pedeman dan petunjuk  teknis .

pembinaon dan penctoen sistem, metade  dan prosedur  kerjg,
Pendayoguneon  Aparaiur Nagare, pengawasan meleket,  don
- Akuntabilitas

31 Sub Bagion Analisa  Jobaton mempunyal tugas melaksanckan
cenyiopon  bahan  penyusunan pedoman  dan  petunuk  feknis
i~ pelaksenaan dan pengembangan Analisis labatar

i i 1 E.IE,"EI II-II.
ASISTEN ADMINISTRASI
Bagian Pertamn
Tugas dan Fungsl
Fasal 24

Asisten  Administrasi  mempuryai fugas  melakscnckan  penyusunon
kebijokan dan petunjuk teknis sera mengkoorginasikan penvelengoarar
pembinaan kepegawaion, keuangon, kelatausanan dan perlengkopan,
perekonomion  don pengendalion  aciministras: pembaongunan  serta

Keseiohleraon Rakyat,

Paosgl| 25
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Fosal 25

Untuk menyelenggeraken tugos tersebut pasal 24, Asisten Administrasi
mempunyai fungsi :

a. Pembinoon peloksonoon  urisan Rumch  Tongoo, Tato Usahag,
Kearsipan, Humas dan Protekol serta Perlengkapar

b Peloksaoan  keordinest  penyusunon  pedomaon  petunjuk  teknis
pembinaan dan peningkalan produksi Pertanicn, Industr, perdaganigan
dan Koperasi, Pertembanigan dan Energi, Pariwisata, Perhubungan dan
Feruschaan Daerak |

i
Lo

Fengkoordinasion  penyusunon  pregram den peturgux ek
pembinoan pemboangunan  doerch, monitoring, evaluosi  progron
pembangunan di lingkungan Permeriniah Daerah |

s

d. Pelgksanaan koerdinasi peryusunan program anggaran pendapatan
dan belanja dagrak serta pengeiolocn administresi kevengan

L

Penyiopan  bohon  penyusunan  kebijickon  don petunjuk rekos
penvel&énggaraan pembinaan kepegawaian -

f. Pelgksanaan tugas lain veng diberikon oleh alasar
Bagian Kedua
Bagian Kesejahiteraan

Paosal 26

sogian Kese|ahteraan mempunyal fugas melaksanakan penyiapan baharn,
sadoman dan petunjuk teknis serta koordinasi peryelengaaraan pem inoan
wasejahteroan rakyet, pelayanan bantuan sesial, pendidikan dan agama

Unluk  menyelenggaroron  tugas  tersebut pade pasal 26, Bogian
Kesejahteroan mempunyai fungsi -

a. Penyiopen  bchan  penyusunan  pedoman  don petunjuk  tekmis
cembinaan dan koordinasi di bidong kesejehteraan rekyel melipu
cidang  bontuan  sesiol,  kesehaton,  keluarge  berencana dan
katenagakenaan ;

b. Penyiopen bahan peryusunon pedeman don keordinasi pelaksonean
pembiinaan di bidang Agarme |

t. Pengkoordinasian dan pemantaouvan pelaksaonoan pemberian pelayanan
dan bontuon sosial ;

d. Penyiapon bahan, penyusunon pedoman dan petunjuk feknis serto
koordinasi pelakscnagn pembinaan di bidang pendidikan, generasi
mudg, olohraga, seni budaya don pemberdayaan masyarakat |

a, Pelaksanoan ....... ..



5 |
¢ Pelgksonaan fugas lsin yang diberikan olel atasan,
Posal 28
3coien Kesejahteraan terdin dar
a. Bagian Agoma dan Pendidikan ;

0. Bagion Keseiahteraan Sosial,

Fosgl 29

1 Sub Bogion Agama dan Pendidikan mermpunyai tuges melaksonakan
penyigpon  behan  pembinaon di bideng Agoma, urusan  Haj,

pendidiken, pemuda dan clahraga sera seni budaya

(2] sub Bogion Kesejohteroon Sosial mempuryal tugos melaksonakan
peryiapan bahan pembingon o bidorg bantuon sesial peningkatan
kesejahtercon  masyaraka!,  kelucrge  berenconn kesehatan
ketenagakerjoon dan pemberdayaan masyarakal,

Sogion Ketiga
Bagian Umuim
Pasal 30

Bagion Umum mempuryai iugas meloksanakon urusar Tata Usaha Samdl
dan Telek, Urusen Kepegawaian Sekretarigt Dasran Rumah Tanggs
Hubungan Masyaraka! dary Protokol, Administrasi Poralanon Diros sorn
Pengadaan Perlengkapan.

Pasal 31
Urluk menyelenggarakon tugas fersebut pada pasal 30, Bagien Umum
mempunyai fungsi ;

9. Peloksanaan kegiaton Tote Usoho den pengelolaan Sandi don Teles
serta meiakukan Teta Usaha Kevanaon Sekretarict Dosrah |

b Pelaksonaon kegicton Urusen Kepegowaian Sekretariot Daerah

L

Peldksonaan pengelolaon wruson Rumah Tongga Sekretarict Daeran
sertd melakukan urusan keamanon dalam terhadap matenal don
informasi :

d. Pelaksanoan urusen hubungan masyarakal gan protoksl, adminisiras:
perjalanan dings impinar ;

e

Peloksanaan pengelolaan administrasi perlengkapan dan Barang milik
doerah ; '

f Peloksanagn pengadaon perlangkapan dan perbekalan

LI

Felaksancan Wugas lain yang diberikan cleh atasan,

Posal 32



agian Umum terdin dari -
3ub Bogian Tata Uscha dan Kepegawaian -
2un Bagian Rumah Tangga; &
Sub Bagian Humaos dan Protoka! .

sub Bagian Perlengkapan.

I S R T

Pasal 23

1) 3wk Bagian Tata Usohao Kepagowaion mem punyai tugas melakuken
Jrusan tata usaha Pimpinan dan tata usaha umum, melokekan
oengamanan dan operasional serta lata ussho sandi. malakukan
nubungen komunikaosi, mengkiesifikasi berite, melokukan pemeiharaan
den perawatan alot-glat komurikasi sera melakukan tala usaha
reuangan sekrefanot Dograh, serto melakukon tota usaha kepogaowaion
sekretariat Doerah :

le) Sub Bagion Rumoh  Tangga mempunyal  ugos meloksanakarn
Urusan - rumeh tangga © yeng  melipoti peloyanan angkutan dan
Perawafan kendaraon  dings, ckomodesi  don  ruangan, rumah
jatatan serta melakukan pemeliharean dan perawatan, kebersihan
kantor dan pekarangan ;

13 3ub Bogion Humaos don Srofokol mempuryai tuges melaksanakan
hubungan masyarckat dan kemitroan pers dalem  cenyompaian
kegiotan Pemerintah Doerah, pengofuron don perwvusunan goora
kegiaton, pelaksanoan pefiputan dan pendokumantasion kegiatan serta
administrasi perjeloncn dinas pimpinan ;

(4] Sub Bagian Perlengkapan mempunyal tuges meleksenakan penyusunan
kebutuhan perbekalor, melokukan pengedcoon don  pendistribusian,
pengelolaan administrasi perlengkapan dan barang milik Dosrah.

Eogian Keempat
Bagian Ekonomi dan Pembangunan
Fasal 24

Cagian Ekonomi dan Pemberguran mempunyal tugas mealaksaonckan
peryusunan kebijokan dan petunuk leknis seda mengkoordinasikon
penyelanggaraan pembinogn sarana perskonomian, peningkatan produss
dan pangendelian administrasi pembangunan.

Fasatl 35

Uniuk menyelenggarakan tugas lersebut pada Pasal 34, Bagian Ekenom:
gan Fembangunan memaunyal fungsi

a. Penyiopan bohaen penyusunan pedoman dan petunjuk teknis seris
koordinasi  penyelenggoroon  pasmbingon, sarong perekcnomian
peningkatan produks: Peranian, kehutanan, indusir perdagangan dan
koperasi, pertombangan dan energl, poriwisata, perhubunRgan dan
perusanaon daerah ;

b Pengkoordinasian



o 1< 1
0. Pengkcordinasion den  menitoring  pelaksanaon  pembengunan
dilingkungan Pemerintah Daerah ;

¢. Ferwiopon bohan  penyvsuncr pedoman  don pefunjuk  feknis
cembinaan administrasi pembangunan dan peloksanaan pengencalian,

Penyiopan bohan  analisa dan evoluast pelaksancan pembangunan
serfa penyiepen behan penyusunan celaporar |

L

2. Peloksanaan gas dings lain yang diberikan oleh otasan,
Pesal 36

3ogian Ekonomi dan Pembangunan terdini deari
a. Sub bogian Perekonomian | -

2. Sub Sagion Perekoncmian | ;

¢, Sub Bagion Administrasi Pembanaunan

d. Sub bagion pelaporan.

Pozo 37

i1l Sub Bogion Perekonoimian | mempunyal  tugas  meloksonakan,
pengumpulon penyusunen pedoman dan petunjuk teknis pembinacn
peningkatan o bidang produkst pertanian, pelernakan, perikanan,
perkebunan dan kebutanan seta koperos:

[2) Sub  Bogion Perekonomian | mempunyal tuges  melcksonakan
pengumpulan  bahan, penyusunan pedoman dan petunivk tekns
pembingan di bideng produksi, industi, perdogangar, perhubungan,
perfambangan dan enerai, pariwisata, perusahaan, perbanakan Daerah
daon pasar ;

i+l Sub Bogion  Administrasi  Fembonguren mempunyal  uges
meigksanckan penyiopon behon penyusunan pedoman dan ostunjuk
eknis pelcksanaan odminisirasi pembangunan  dan  pengendalian
pembangunan ;

4y Sub Bagich Peloporan mempunyal fuges melcksonaken penyiapan

Banan, mefakukon meonitoring, andlisa don evaluasi pelaksansan

Pembangunan sefa menyiopkan bahan cenyusunan pelaporan.

Bagicn Kelima
Bagian Keuangan
Pascl 38

Bagian Keuangan mempuny o ¥lale's melaksanakan dan
mengkoordinasiken  penyusunan  renconce anggaran,  perubehon  dan

perhitungan Anggaran Pendapaian <an Belonjo Coerch serda pembincan
administras kevangan, Pembukuan, Perbendaharan dan Verifikasi

Pasal 39 ...



-iux menyelenggarakan fuges tesebul pada pasdl 28, dagan Keuangar

Mempunycl i:L.lr‘IQEi !

-
-

[ ]

ifi

-

Pelaksancan penyicpan bahan don koordinasi LEFYUSLNGN rencana
anggeran pendapatan

Peryiapan bahar penyusunan, pervbanhan dan perhitungan angga:an
pendapatan dan belanja daerah

“enyiapan bahan penyvusunon rercana permiongan kevanoan Sacran
Pengelolaan administresi keuangan dasroh

-

Pelaksonacn pengujion kebenaran penogingn don penerbitan Sura
Perintch  Membayer Usng (SPAAUY dan mengadakan pemenksac
kevengan sera membina perberdoioraan :

Ferviapan  bahan  peryusunan pedoman  dan  petuniuk  teknis
pembinacn administrasi keuvongan

Peiaksonaan hakean penyusuncn Pembukuan, Perbendaharoan serta
'l'.-'IE'l'i flkqu :

Pelaksanaan tugas dinas lain yang diserikan aieh alasaon

Puasal 40

Bagian Kevangan ferdin dari

®on oo

I

|":'

2ub Bagien Anggaran Rutin

Sub Bagian Angoaran Pem banguran
sub Bogian Pembukoan -

Sub Bagion Perbendsharaan -

Suty Bagian Verifikasi.

Pasal 4]

Sub Bagian Anggaran Rutin mempunyal tugas melaksonckar penyiapar
bahan peryusunan rercang anggaran dan perubahan  anggararn
pendapatan dan belanja doarah, petunjuk fekris pelaksanoan anggararn
Fendapatan dan belanja doeroh, PENYUSUNGN neraca perimbangan
keUangan, penviopan dar penvusunan noto reuangan serfa penyviapan
naskah pengongkatan pimoinan proyek [/ bendahara proyek vang
bersumber dari done dekonsenirsi

sub Bogion Anggaren Pembangunaon mempunyal fugos melaksonakon
penviopon bohan  panyusunan Sragaran pemoangunen / medal,
mengadakan  penelifion  terhadap  permirtoan dane beionio
permbangunon yang digukan olek unit karjo. serta penviapon SKO
belanja pembangunan / modal -

131 3ub Bagian
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3l 3ub Bogion Pembukuan  mempunyai ugas  penyviapan bohar
renyusunan  perhitungan  anggoran, melakukan  pembukuan  dor
mengadakan evaluasi ferhadap pertitungan anggaran

< Sub Bagion Perbendaharaon mempunyal ugas peryiopan bahon
perbencaharaan don setunjuk feknis administrasi keuangar, ketentuer
2l oidang keuangon don penerbiton  surat perintah penagihan 7
pEnenmaodn, memoayer vang sera men gkaji kebenaran penagihan |

Ly

=ub Bagian Verifikasi mempunyai fugas penyiapan bahen pelaksanaan
pemeriksoan / peneliion ferhodap realisosi anggaran rulin dan
“embangunan serfe pemeriksoan / penelition terhadap pelaksanan
penerimaan,

BAB Y

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

Pasal 42
Kelompok”labatan Fungsienal mampunyai tugas melaksanakon sebagian
tugas Sekrelariat Daerah sesuci dengan bidang keahlian terncga fungsions
masing-masing berdasarkan peratiuran perundang-undangen yang beriaku.

Fasal 43

M Kelompok Jabaton Fungsional terdin dari sejumlah teraga fungsional
vang terbagl dalarm barbogal teroga fungsional sesug dengan bidang
keahliannya :

2] Masing-masing kelompek tenago fungsiongl di pimpin olek 580ICNg
tenaga fungsional serior yang di funjuk eieh Sekretoris Dasrah -

131 Jumlsh  fenoga  fungsioniol tersebut pada ayat (1) diteriukan
berdasarkan kebutuhan dan beban kerja -

W Jenis don jenjong jobatan fungsional sebagaimana di maksud avat {1,
di atur berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku

BAS VI
PENUTUP
Fasal 44

Hal = hal vang belum di awr dalam keputusan ini senanjeng mengenai
pelaksanoanrya akan ditetaskon tarsendin oleh Bupali

Pasal 45
Keputuzan ini mulai berloky pade tanagal diundangkan.

Agar.......




.

Agar supoya  seliop orong  dapat mengetahuinyg,  memerintohkan

Pengundangan Keputusen ini dengar: penempatannya dalam Lembaoran
Daerch Kabupaten Muara Enim.

Ditetapkan  di  Muara Enim
sy gal 11 AGUSTIE 200%

Diundangkan  di Muara Enim
padatangaal 11 szusTus soos

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN MUARA ENINV TAHUN 2003 NOMOR S S3RT D



