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KABUPATEN MUARA ENIM
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI MUARA ENIM

bahwa dengan telah ditetapkannya Peraturan Daerah Kabupaten
Muara Enim Nemor 13 Tahun 2008  tentang Pembantukan
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kabupaten Muara Enim dan Peraturan Bupati Momor 36
Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Sekretariat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Muara Enim, maka
dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah perlu disusun Rincian Tugas Sekretariat
Daerah Kabupaten Muara Enim;

bahwa berdasarkan perlimbangan sebagaimana dimaksud huruf a di
atas, perlu dialur dan ditetapkan dengan Peraturan Bupati Muara

Enim.

Undang-Undang Momor 28 Tahun 1958 tentang Pembentukan
Uaerah Tingkat || dan Kota Praja di Sumatera Selatan ( Lembaran
Megara Republik Indonesia Tahun 1858 Nomor 73, Tambahan
Lembaran Megara Nomor 1821 )

Undang-Undang MNomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian ( Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 1999
Momaor 168, Tambahan Lembaran Negara Republik Indanesia Momor
3880 ) perubahan atas Undang-Undang Momor 8 Tahun 1874
tentang pokok-pokok Kepegawaian ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Momor 3041);

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah ( Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Momar
125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437 )
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Momor 12 Tahun 2008 (Lembaran MNegara Republik
Indonesia  Tahun 2008 Momaor 53, Tambahan Lembaran MNegara
Republik Indonesia Nomar 4844);

A 11311 Sumatera Socalan
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Menetapkan

e —

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 38 Tahun 200
tentang Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemenntan
Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintan Daerah Kabupatsn /
Kota ( Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor B2,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Noamor 4737 | ;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Momor 41 Tahun 2007
tentang Organisasi Perangkat Daerah { Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Momor 8BS, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomaor 4741 )

Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 57 Tahun 2007 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi Perangkat Daerah.

Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Momor 10 Tahun 2008
tentang Urusan Pemerintahan  vyang menjadi  Kewenangan
Pemerintah Kabupaten Muara Enim (Lembaran Daerah Kabupaten
Muara Enim Tahun 2008 Nomor 10 Seri E);

Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Momor 13 Tahun 2008
tentang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Muara Enim (Lembaran
Daerah Kabupaten Muara Enim Tahun 2008 Nomor 23 Seri D) ;

Peraturan Bupati Muara Enim MNomor 36 Tahun 2008 tentang
Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah Kabupaten Muara Enim (Berita Daerah Kabupaten
Muara Enim Tahun 2008 Momor 26 Ser D )

MEMUTUSKAN

. PERATURAN BUPATI TENTANG RINCIAN TUGAS SEKRETARIAT

DAERAH DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN
MUARA ENIM.

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang di maksud dengan :

1.

@

Daerah adalah Kabupaten Muara Enim,

Femearintah Daarah adalah Pemerintah Kabupaten Muara Enim
Bupati adalah Bupati Muara Enirm.

Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Muara Enim.

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah yang selanjutnya disingkat DPRED
adalah Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Muara Enim,

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah adalah Sekretanat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Muara Enim.
sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah adalah Kepala
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daesrah Kabupaten Muara
Enim

8. Kelompok.......ooeee



§. Kelompok Jabatan Fungsional adalah Kelompok tugas atau kegistan
yang sesual dengan keahlian dan kebutuhan dalam rangks
mendukung kelancaran tugas Pemerintahan.

BAB I
RINCIAN TUGAS DAN FUNGSI

Pasal 2

Sekretariat DPRD mempunyai tugas menyelenggarakan administrasi
kesekretanatan, administrasi keuangan, mendukung pelaksanaan tugas
dan fungsi DPRD dan menyediakan serta mengkoordinasikan tenaga
ahli yang diperlukan cleh DPRD sesuai dengan kemampuan keuangan
daerah.

Pasal 3
{1). Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada Pasal
4 Sekretariat DPRD mempunyai fungsi :
a. Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan DPRD;
. Penyelenggaraan administrasi keuangan DPRD;

b
c. Menyelenggarakan rapat-rapat DPRD;
d

. Penyediaan dan mengkeordinasikan tenaga ahli yang diperdukan
oleh DPRD ;

(2). Penjabaran tugas pokok dan fungsi Sekretariat DFRD sebagaimana
dimaksud dalam Lampiran yang merupakan bagian yang tidak
tarpisahkan dalarm Peraturan Bupati ini,

BAB III
KETENTUAN PENUTUP

Fasal 4

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, maka segala ketentuan yang
bertentangan dengan Peraturan Bupati ini dinyatakan tidak berlaku lagi.

Pa=al 5

Hal-hal yang belum diatur dalam peraturan Bupati ini akan ditetapkan
lebih lanjut oleh Bupali sepanjang mengenai pelaksanaannya.

Pasal 8 ....o0mmieinn



Pasal &
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan Pengundangan

Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Muara Enim.

Ditetapkan di  Muara Enim
pada #anggalf 25 FERLLMEC palialey

BUPATI MUARA ENIM
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Diundangkan di Muara Enim
pada tanggal #& Tepxg  Jolp.

SEKRETA
KABUPATEN |
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BERITA DAERAH KABUPATEN MUARA ENIM TAHUN 2010 NOMOR 2% Sen 0.



| MO | JABATAN

+
|

| Sekretaris DPRD | =

RUMUSAN TUGAS

MNengkoordinasikan

oenvelenggaraan somimsiras |

kesekratanatan DPRD,

Menghocrdinasikan

penyelenggaraan  aaministras |

keuangan DPRD,

mengkoordinasikan
prnyelEnggaraa rapat-rapat
DPRD

Mengkoordinasikan penyediasn
tenaga ahl vang diperukan
cleh DPRLY;

a2

8.

10. Memfzsilitasi sarana dan prasarana penyedizan tenaga ahli;

9. Mengkoordinasikan pelaksannan program kerja siaf ahli;

LAMPIRAN PERATURAN BUFATI MUARA ENIM

Momor ;1Y

Tanggal | & HeBoaRy Jolo

Tentang . Rincan Tugas dan Fungsl sekretarial Dewan
Parwaxitan Rasyat Dasrah Kabupaten Muara Enen

RINGIAN TUGAS ‘

fMelaksanakan  koordinas) bak mtarn maupun ekstern buianan, trwalan, |
sermasieran, ishunan dan sewakiv-wakiu diperiukan |

Menelapkan dan melaksanakan hasil koardinas yang dilzksanakan

Menyusun dokumer pelaksanaan anggaran kesekretanatan DPRD

fetaksanakan  koordinas  oenatausabean  keuangan  dan akunlans
kavangan

Vendasilitas xegiatan kunjunoen sena dewan

Menyediakan penyelenggaraan rapat-rapat yang diadakan  oleh pimpinan
DPFRD Paniia Musyawarah dan panitia anggaran DPRD
Mengkoordinasikan penyiapan dan manghadii rapal panpurna, rapat
paripurna khusus dan rapal paripurna istimewa DPRD

Mengkoordinasikan penyelenggaraan rapat rapst DPRD

LTI
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JABATAN

[1H

RUMUSAN TUGAS

Menghkoordinasi<an
Pengelolzan kelalsusakhaan

,

=01 _,':'.lr.-l |l.~:.'_.| TSRS l&"'i.fll‘_"h
-_:-pa asional hertanqoung awab
Yepada Pimpman DPRD,

RINCIAN TUGAS

Menyiapkan taban
pelaksanaan pembinasn al
lingkungan Sekretariat DPRLD;

11. Memfasilitast atau  momodins berbaga saran dan pertimbangan
panyeadiaan lenage ahh

12 Mengarankan dan membenban petunjok pelsksanzgan lugas enaga ahl,

13, Mengkoordimasikan dan mongovileas penyediaaan tenaga Akl

14, Menyusun bahanidala lkopotlian daiim pengelalzan kelataus=naan

15 Menyusun Rencana polaksnnnan poengeleizan data dalam pangslolaan
ketalausahaan,

16. Membina pengelolaan sslam pengololaar ketatausahaan;

17 Melakukan =avaluas dan monitonng  lerhadep sistem dan teknoloo
pengoeiolaan ketatausahinan

6. Menvosun dan menyampaikan hohan rencana program kerja  ia@nunan
Dewan kepada Fimpinon LI

19. Menetapkan rencana slratogis Saoloolinat BRRD

20 Menetapkan rencann kalfa lahonan  sekretarial - berdasarkan renstra |
feebijakan umom Bupall I

21. Menslapkan perencanaan  bobiljalam pernl:unaan dan bimbingan o
nngkungan Sekretariat Dy

22. Menelapkan pelaksanabi peibabann o hnagkurnigan sekretanat DPRD

23, Menetapkan petunjuk tWekigs pombleaan dan administras: di brgkangan
sekratanat DPRD,

R L



‘ NO. | JABATAN

|

! repalz Bagian

| Keuangan,

| Perencanaan dan
| Aset

RUMUSAN TUGAS

| h Menyiapkan bahan
pelakzanasn DENgawasaEn,
avaluas dan pelgporan o di
ngkurigan Sekretanat DPRD

I Melaksanakan iugas aiy yang
diberikan nlenh Bupaill sesuai
denoan twgas aan fungsinya

a Menviapkan panan  xoordings
dan menyusun  program  dan
kegistar  Bagian  Keuangan, |
Perencanasan d=n Asel
Sekretariat,  Pimpinan  dan |
Anggoia DFRD;

24,

P
{7

k2
|

RINCIAN TUGAS

Mealaksanakan pengawasan, evaluas: dan pelaporsn di ingkungan
Sekretanat DPRED

. Mengkaardinasikan  bagian dalinm penyusunan  laparan dan evaluasi

pelaksanaan program e inglongan Sekratarial GRRED

Manyusun dokumen lapormn don evaluas pelsksanaan program kena i
ingkungan Sekretarat LD

. Menyvampaikan laporan dan ovaluas peiaksanages program kerja kepada

pinak yang terkan

- Melaxsanaka: lugas-tugan e yoog diverikan Bupat dan Pimpinan Dewar

Melaparkan bugas-tugas lmn yoaog dibenkan Bup=ai dan Pimpinan Dewan

Mengrnimpurn  berbagen parblui  paruncang-uncangan, kebijakan dan
petunuk tekmis serta baharvbobion lnin yang berhubungan dengan twgas dan
fungsi Keuangan, Peana@iinn o kol

Mengkoordinasikan  penguinpiicn don pergoishan bshan  perencanaan
pragram kerja, kegatan done aogeomn e hngkungan Bagian Kewangan,
Perencanaan dan Asel

Mengkeoordinasikan  penyusuinn oncana  program kera, de lingkungan
Bagian Keuangan, Parancaninn don Aset

Menyusun dokumen paranaaibnig progran kerja, kegiatan dan anggaran <
ingkungan Bagian Keuanga, Poioncanaan dan Asel

a I L B




JABATAN

RUMUSAN TUGAS

| b Menyviapkan bahan pelaksanaan

surat permintazn  pembayaran
dan surat penrtah membayar,

Meryiapkan bahan pelaksanaan

pengawastn, verllikas, evaluas
dan pelaporan keuangan
Saekratariat  DPRD
dan Anggola DPRED

. Menyiapkan bahan pelaksanazn

akuntansi  dan  perhitungan
anggaran  Sekretarial DPRD,
Pimpinan dan Anggota GPRD,

Fimpinas |

5.

B,

]
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11
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13.

14

Ta:

RINCIAN TUGAS :

== FeEilay By ,
Mengkoordinasikan proses penasjuan surat permintaan pembayaran dan
unit kerja di lingkungan Sakretanal DPRD

Merngkoordinasikan  pelaksanaan werifikasi  pengapean
pembayaran dan urit kena o lngkongan Sekretanat DPRD

perminiaan |

Memberikan  persetujuan  pormontaan pembayaran dan ot kena  di

lingkungan Sekrelanal DFRD |
Menyetgul suiat peontah membayar pada omit kera o bogkongan |
Sekretarial DPRD

[
Mernyviapkan  bahan kelengkapan dan memvernfikas  dokumen -

pertanggungjavwsaban pembayaran w ings=ungan Se“retarizt DPRD

Menyiapkan ahan pengawasan Jan evaluas keuanga: di lingkungan
sewretanzt DPRD

Menyiapkan babhan  wntuk peryvusunan  laporan  serlanggung
keuangan secara berkala di inghoungan Sekretariat DPRD

[Eeabian |

Menyviachkan dan mepyampaikan lzporan keuangan dinas kepada pihak
terkat

Mengrooraingsikan  pelaksanaan  perhilungan  realisasi  pengguraan
anggaran di lingkungan Sekretanat DPRD

Mengrkoordinasikan pencatatan selurub transaksi dan realisasi penggunann
anggaran Sekretariat DPRED

Mengkoordinasikan pelaksanaan pembukuan permintaan pembayaran dan
unit kerja di lingkungan Sekratanat DFRD

4 HTTT DN )‘



MNO. JABATAN RUMUSAN TUGAS RINCIAN TUGAS

| 16. Mengkoordinasikan pelaksanaan pambukuan partznggungjawaban
permintaan pembayaran dan umit keqs di ingkungan Sekretanat DPRD

g Menyiapkan bshan penowrusan |87 Menyusun rencana angoaran kegiatan pangadaan perlangkapan, lata
. keuangan penalanan dinas di naskah dinas, kearsipan, rumah [angga, kehumasan dan panalanan dinas

| | | lingkungan S=krelarial DPRD, lingkungan Sekretaniat DPRID
! Fimpinan dan Angoota DFRLD

L8 Menviapkarn  kahan porminta®n  dan mempersigpkan surat pernntah
peralanan dinas 4 ingkungan Sekralanal DPRD

I
I hlengumouthan bahan dan | "8 Mesyusur  bahan  penalapan kebijakan  iekiis  operasional  dalam
pengelolaan asel di ingkungan | pengelolaan aset Ji lingkungan Sokretanal Dewan

. o _ _
| ' Sekretarial LFRD 20.Mengendalikan dan memonitar pengelogan leknis operssicnal asci d

5 fingrungan Sekretanat Dowan
21, Menyursun dafiar kebutehan pedengkanan di ingsungan sgkretanast Dewan
22 Menyusun rencana anggaran kegiaizn psngadaan aset di lingkungan
| Sekretanal Dawan
| 23.Melaksanakan pengadaan dan pemeliharaan barang & hngkungan
Sekretzrial Dawan

24, Mengusulkan daa mengater pelaksanaan pemanfaatan, panghapusan dan
pemindahan barang milik di ingkungan Sekretariat Dawan

25 Mengusulkan pejabat yang mengurus dan menyimpan barang SKPD

] H‘n.'lllaig



MO

JABATAN

o

RUMUSAN TUGAS RIMCIAN TUGAS

Menyizphan Fahan | 26. Mengidentifivas: bahan pembinaan dan bimbingan teknis program kena di

pelaksangan  pembingan di | Bagian Keuangan, Derencanaan dar Assl
B | gy ta FEre e 1 - A A ‘
wagian KeLangety irencansar [ 27 Menyusun kebijakan dan rancana pambinaan, sena bimbingan tekms

201 g
dar ek pragram kerja di bidang Bagian Keuannan, Perancanaan dan Aset
25 Mengidentifikas: bahan untuk pengembangan sumber daya manusia Bagian
Keauangan. Ferencanaan dan Asa

29 Weryusun bahan pembiraan can pengawasan procram kera de Bagian
Kouangan Ferencanaan dan Aset

Menyiapkan bahan pelaizanaan | 30 Mengidenlifikas bahan pelaksanaan pengawason, evaiuas: dz- pelararan di
pengewasan,  evaluas  dan irakungan Sekretanal DERD

pelaporan di hngkungar | -2 :
gﬂkr‘[arljl [ 3 3 il ME"‘I-!JF’.-DDrd--'-ESII-:Er‘I sub hﬂglril"l Jalam periyusuInaT [Eporan dar evaluas
= L= E |

palaksanaan program di ingkunnan Sekratarian DPRD

32 Melaksanaxan  monitonng dan evsluas ternadan  pelaksanasy program
karna di bidang perencanaan anggaran, akuntznsl, dan asel di ingkungan
Sekrelanal DPRD

33 Menyusun cokumen laporan dan evaluasi pelskssnasn program kena o
Frokungan Sekretariat DPRD

| 34.Manyampaikar laporan dan evaluzs palaksanaan program kera kepada

pihak yang terkait

Melaksanakar tugas lain yang | 35 Melaksanakan lugas-lugas lain vang dinerkan Sekratans

diberikan oleh Kepala Sekrelanis | 5 yyolamarkan lugas-lugas lain yang dibarikan Sekreiaris,

[
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MO, JABATAN RUMUSAN TUGAS ] RINCIAN TUGAS

3. | Kepala Sub Bagian &  Mengumpulkan bahan, | 1, Mengumpulkan dan mengolah dala dan bahan yang diperlukan dalam
| Perencanaan dan mengolah dala dan manywsun | penyusUnan rencana keglalan Sub Bagian Perencanaan dan Anggaran;
| DGR perencanzan  kegiatan A pane ke rencana kegialan Sub Bagian Parencanaan dan Anggaran:

lingkLungan sekratanat PRI, : :
3. Menyiapkan rancangan usulan Prosedur  Operasional Slandar o Sub
Sagian Perencanaan dan Anogearan

o Mangumpuikan bahan, 4 Mengidentifikasi  dan mengumputkan berbagar  paraturar parundang

koordinas,. mengotzh data dar undangan, kaebijakan dan petunuk teknis serta behan-bahan lam lerkan
MErvLISLN angjgaran di uriuk  koordinasi penyusunan anggaran de ngkungan di lingkungan
lingkungan sekretariat DPRG Sekretariat DPRD

5. Mengumpulkan dan mengolab daia, statisiic serts baban lannya untalh

perencansan anggaran o inakungan Sekretarat DFHD

B, Menyiapkan baban unfuk Roordinasi penyusunan rencans  angoaran o |
inghunoar Sakralarat DPRED

! 7 Menyispkan bahan  penyusunan  dokunen perencanaan  anggaran o
lingkungan Sekretanzst CPRO

£ Menyiapkan pelaksanaan 8 Menyusun dekumen pelaksanaan anguaran Sekretanat DPRD '
anggaran ODPRD dan | 4

Sekretarial DPRD; " _
10 Mengumpulkan dan menyiapkan bahan-bahan terkanl untuk palaksanaan

anggaran DPRDO dan Sekratanat DPRDY

1. Melaksanakan kegiatan sub bagian perencanaan dan anggaran sesoo
dengan petunjuk 1eknis

Melaksanakan penzstausahaan keuangan dan asuntans: keuangan ‘

? SETTE TN



| NO.

JABATAN

bl

RUMUSAN TUGAS

RINCIAN TUGAS

Mengumpulkan bahan
pelaksanaan parhitungan
anggaran  Sekretarat OPRD,

Pimpinan dan Anggota DPRD;

Mearyiapxkan banan

pelgksaraan  koordinasi  dan
kenpasama dengan msans
terkait dan lembacz !dinnya

untuk pengkajian perencanasn
dan penyusunan anggaran  di
rgkungan sekretariat DPRD,

12 Mengumpulkan dan mengidenhfikas:  pembukoan permintsan pembayaran
di lingkungan Sekretanat DPRD, Pimpinan dan Anggota DPRO

13 Mengumpulkan dan mengdentiikast  Pembukuan Perlangoungiawanan
perminiaan pembayaran dan unil keng di ingsungan dinas.

4. Melakusan penatausahann
belar)a

pelaksanaan ataw  panggunanan anggaran

15 Mrmaniad pelaksanaan atou pengigunanan anggaran Sekretanal DPRD
Fimpinan dan Anggota BFRD

16 Melaksanakan perbutunaan realisas penggunaan anggaran,
Melaporkarn nasil pelaksznaan penalavsainaan pengyunaan anggaoan o
lingkungan Selrelariz! DPRD kenacs sak 2larns

18 Mengumpuitkan dan mengidentihkasi bahan-bahan orkak untuk Koordinasi
peigkszndan program kena uniulk penghkajian perencanaan fan panyusunan
angaaran di ingkunean sekretanal DRRD,

19 Mangumpulkar,  dan  mengdontifikasi

pengkajian  perencanaan  dan
serretznal DFRD;

bahan pelaksanaan
panyusunan  anggaran i

fcerchias)
[IngkLmngan

20 Mengumpulkan dan mengidentifisesi stakeholder potensial yvang  alan |
dijadikan mitra dalam kegiatan pengkagian perencanaan dan penyusunan
anggaran di lingkungan sekretarial DPRED;

21 Menyiapkan dokumen terkait kenasama dengan pihak ke tiga unlul |
pengkajian  perencanaan  dan  penyusunan  anggalan o lingkungan
sekretanal DPRD,

i T



NO. JABATAN

| 4 | Kepala 5ub Bagian
[ _ Akuntans

RINCIAN TUGAS

Mengumpulkan ahan

pelaksanaan pENgESWASEN,
avaluast dan  pelaporan d
Hidang FParencanaan dan
Angoaran

Melatsanakan tuges [8in yong
diberikan oleh Kepalz Bagian
Keuangan, Percncanaan dan
Azetl

melaksanakan

bahan, meangolah data  dan
MEenyusun  rencana  Yegiatan
akuntans,

pengumpulan

22 Melaksanakan kerjasama dengan instansi iorkat dan lembaga lainnya unfuk
pangkanan  perencanasn  dan paenyusunan anagaran di lingkungan
sekretanat DPRD,

3 Mengumpulkan, mengidentifixas) dan  meny@apkan
kegiatan di Bidany Perencanaan dan Anagaran

banan pengawasan

24 Mengumpulkan, menaidenlinkas: dan menyiapkan bahan evaluas kegatan |
di Bidang Perencanaan dan Anagaran

25 Mengumpuikan, mengidentifikas: dan manyispkar Saban pelaporan kegialan |
di Bidang Perencanaan dan Angoaran

26 Nieleksanzakan lugas-tigas lun yang dibeckan Kepala Gagian Keuangan |
FPerencanszan dan Asel,

27 Melaporikan tugas-tugas i@in yvang Tibenkan Kepala gagan Kedangan
Perencanaan dan Aset;

1. Mengumpuikan dan mengelah data dan bshan yang diperlukan dalam
penyusunan rencana kegiatan Sub Bagian Akuntansi;

2. Menyiapkan encana kegiatan Sub Bagian Akuntansi,

3 Menyiapkan rancangan usulan Prosedur  Operasional  Standar di Sub

Bagian Akuniansi;

o

STy



Q.

JABATAN

k.
|

RUMUSAN TUGAS I

RINCIAN TUGAS

Menyiapkan bahan pelaksanaan
sural  permintazn  pembayaran
dan surat perintah rmemnayar

Menyiapkan bahan pelaksanasn |

akumansi dan pelanorar
keuangan Sekretanal DPRD
Funpinarn dan anagola DPRO;

Menyiapkan bahan pelaksanazn

perhitungan
Sekretariat  DPRD,
dan Anggota DPRD;

angaaran
Fimpinaiy

4 Menerima pengajuan permintasn pembayaran di lingkungan Sekretanal
DPRD.

S Memerikez  dan mamvenhkas
hngsurigan Sekretariat DPRD

pangauan  permintaan  pambayaran  di

8. Merekomendasikan perselujua pembayaran permintaan pembayaran di
linakungan Sekretanat DRI
f Menerbitkan surat permintaan nemoavaran di linghuncan Sskretznal DPRD

8 Memeriksa kelengkapan dokumen dan memverifikasi sebaga lampiran
pengajuan bukii-bukti pemlayaran

9 Mencatatan seluruh transaks: dan reaisas penggunaan snggaran

10.Menyiapkan bahan unluk peryusinan laporas perlanggung  jawaban
itrreulan, samestar dan tahunan)

i Menyiapkan
langsung.

dan  menyampaikan  laporan keuangan kepada  atasan

12 Melzksanskan pembukuan permintaan pembayaran dan unit kena i
ingkungan Sekretaris DPRD

12.Melaksanakan Pembukuan pertanggungjawaban permintaan pembayaran
dan unit kerja di lingkungan sekretariat DPRD

14.Memantau pelaksanzan alau penggunznan anggaran belanja sekretanat
OPRD

15 Melaksanakan perhitungan realisas pengounaan anggaran;
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NO. |

JABATAN

Kepa'a Sub Bagian
Aset

<]

o,

RUMUSAN TUGAS RINCIAN TUGAS

Menyiapkan bahan pelaksanaan | 18 Mengumpulkan dan mengidentilikas) bahan-bahzn terkail untuk koordinas:
koordinas dan werjasama | pelaksanaan program  kenan unluk pergkaiian penyusunan akuntas o)
dengan instansi  terkait dan ingkungan sekrelanat DPHD,
Ieml::-ag.? i Py un’rul:_. 17 Mengumpuikan  dan mengudentikasi  bahan  pelaksanaan  koordinasi
PEngiian SleLiritege, a | pengkaiian panyusunan akuntas o ingkungan sekresariat OPRD: '
ingkungan sekretanat DPRD, , : : - ¥ : ; .

|18 Melzksanzshan kerjasama dengan inslansi terkait dan lembags lannva unluk

peNgrapan penyusunan akonlas o ingkungan sskretanat LPRD

Mengurmpulkar, bahan | 15 Mengumpulkan, mengidentifikas dan menyiapkan  baban PENGEWASHEN |
pelsksanaan pengawasan, | kegiatan di lingkungan Selretanal Pimpinan dan Anggota DPRD

‘aluas: 3 alian | _ ;
Bva an ;_.r:!l'.lgenl:lﬂl an | 20 Mengumpuikan, mengidenhhkase dan menyiapkan bahon evaluas ragialan
idang s<euangan di lingkungar |

E: : _ A lingkungar stariat, Pimpinan dan an a[F

Salietarict BiinGS ! Hingkungan Sekrstariat, Pavpinan gan Anggota DPRD

Anggota DPRD; | 21 Mengumpulkan,  mengidenulikas:  dan menyiapkan  bahan  pelaporan
kegiatan di lingkungan Sekrolanal. Pimpinzn dan Anggola DRPRD

Melaksanzkan tugas lain vang | 22 Malaksanakan tugas-lugas lao yang diberikan Kepsla Bagian Keuangan

diberikan oleh Kepzala Bagan Parancanaan dan Assl,
Keuangan, Perencanaan dan

23 Melaporkan fugas-iugas lan yang diberkan Kepala Bagan Kauanaan

Aset
SR Perencanaan dan Aset

Melak=anakan  pengumpulan | 1. Mengumpulkan dan mengolah data dan bahan yang diperlukan dalar; |
bahan, mengolah data dan penyusunan rencana kegiatan Sub Bagian Aset,

menyusun  rencana  kegiatan
pengelolaan aset di lingkungan
sokratarial DPRD: 3. Menyiapkan rancangan usulan Prosedur  Operasional  Slandar di Sub
Bagian Aset; ‘

2. Menyiapkan rencana kegiatan Sub Bagian Aset;

11 G g



MNO. JABATAN RUMUSAN TUGAS RINCIAN TUGAS
o Menyiapkan bahan dan | 4 Mengumpuikan babanidata boperluan imventans  kanlor  di lingkungan

malaksanakan pengadaan asel sekretanat DPRD - !

i bngkungan sexeetanat DPRD: |

LT

Menyusun Rencana  Kebuihan Barang Unit (RKBU)  di lingkungan
sekrelzrial DPRD

6. Menyusun rencana anguaran kegiatan pengadsan barang inventaris o |
i linckungan sakretanat DR |
7. Melsksanakan pengadaan  barang  nvertaris kantor dio lingkunoan

sexretarnat DPRD

8 Melakukan pamelharaan barang-barang mventaris kastor di hingkungan |
sekretznat RDPRE

i © Melassenakan  pergumpuian | 9 Menyusun Dahan penstapan kebiakan  lekois  operasional  datam
bahan, mengo'an daia dan rengelolaan asel di lingkungan sesstarial OPRD
Inventarisir aset di ingkungan 3 -
e ST 10.Menyusun daitar kebutuhan penosloiaan aset ¢ ngkungan sekretanal
wekrelanal DRPRO: DPRO ' 5

|
! |
11 Menyusun rencana angoaran kegiatan penaelolaan aset di lngkungan |
sekretanal DPRD

| 12 Melaksanakan  pengadaan dan pemelinarzan barang  di hngkungan
sekrelarial DPRD

d. Manyiapkan pahan | 13 Mengumpulkan dan mengidentikas bahan-bahan lerkait untuk koordinas:
pefaksanaan  koordinas:  dan pelaksanaan program kerja d ingkungan sekretariat DPRD;
kerasama  dengan  inslansi |
lerkait Jdan lembaga lainnya |
untuk  pengkajian aset  di
\ ingkungan sekretanat DPRD:;

14, Mengidentifikasi stakeholders potensial yang akan menjadi mitra r'.lnl'r'||:|i
kegiztzn pengkapan aset o boglkungan sekeetariat DERD:

15 Menyiapkan dokumen terkait kerssama dengan mitra ke tiga unluk kegiatan .
pengkajian aset di ingkungan sekretarial DPRD,
1.-'3 B BT



NO. JABATAN

e

2. Kepala bagian
' Rapat, Risalah &
Produk Hukum

RUMUSAN TUGAS
Mengumpulkan
evaluasi, panilaian,
penghapusan  dan  peleporan
gset;

Melaksanakan tugas lain yang

dibernkan olah kepala Bagan
rEUANgAan

4. Menyiapkan bahan,  menyusun

dan  memocigan Persturan
Perundang-Undangan,

kebijakan, pedaman dan
petumjuk  leknis  serta  bahan
laipnya yang  berhubungan
dengan bagian rapal, risalah

dan produk hukum;

RINCIAN TUGAS

mangawasi, | 18 Mengendalikan dan memenilon pengelolaan leknis operasional pengelalaan

azal, di lingkungan sekretanat DHFRD

!
[ 17 Mengumpulkan dan mengidentilikas bahan-bahan pengawasan assal
|

[ 18 Mangumpulkan dan mengidentilikas) bahan-bahan penitaian aset;

1% Mengumpulkan  dan menodentlikas)  bafhan-bahan pemilaian dan

penchap isan 3set;

20 MangumpLikan dan mengidantiikasi bakhan-nzhan pelaporan aset;

21 Mangusulsan dan mengatun pelaksanaan pemanfastan, penghapusan dan
pemindahan barang milik sekretanst DPRD

22 Mangusuizan pegbat yvang coenourss dan manyimpan barang SKRPD

23 Malaksanakan tugas-tugas lain yang dibenkan Kepala Bagian Keuangan
Parencanaar. dan Asel;

| 24 Melaporkan tugas-tugas lain yvang dibenkan Kepaa Bagizn Keuangan
FPerancanaan dan Asei;

1. Mengumpulkan,  mengelahimengqcentiiikas, mempelajgn Lahan-baban
peraturan perundang-undangan, kebijskan, pedoman dan pelunuk tekms
yang barhubungan tugas pokok PR

2. Menyiapkan dan menyusun  bahan perencanaan, pedoman dan petunuk
teknis, penoctapan sasaran dan sarana bagian rapal, risalah dan prodok
FiLsksLam,

...13 i




JABATAN RUMUSAN TUGAS

RINCIAN TUGAS

b, Menviapkan behan dan | 3. Mengumpulkan mengdentifikas: dan menyiapkan, serta mandisinibusikan

koordinast pelaksanaan kegiztan ahan uniuk koordinast kegiatan Baogion Rapal, Risalah dan Produk Hukum
Sagian Rapa, Risalah dan dirlingkungan Sekretarial DPRD

Froduk Hukum di lingkungan

G Menyusun rencana program Kona ! rerncana kens tahunan di Baaoian Rapat
Sekretarial DPRD ! prag | J | Bagian Rap

Risalsh dan Produk Hukum di iingkungan Sekretariat DPRD
Menyusun rencana program keoa ! rencana kana tahunan Dewan

6. Menyiapkan dokumen terhail pelokssnaan kegistan Bagian Rapat Risalah |
dan Produl Hukum di ingkungan Sekretariat DPRD.

c Alanginventansasikan Mengumpulkan dan mengindenlilikasika) permasalanan-permasalal ferkal
rermesslansan-permasalanan dengdn bagian rapat, nisalah, nsalabh dan produk hukune
Yang berbubungan dengan 4

: ’ Tonyusun dan giEndakemenissikan parmasalanzan  berhuburosn AN
bagan rapal, risslah dan prodak ! s |~ & Jan denga

rapal, nisalsh dan prodok bukom

PLisLr, '
3 Meiakukan evaiuasi darn monitonng sena merumuskan solus| Terhadap
permaszlishan-permasalahan o bacian rapat, risalah dan produk bokum
| d manyiapkan adminislras | 10 Menyiapkan administrasi dan merfasililas kegistan rapat DPRD |
Maupun tata tempati |

11, Menyiapkan rapatrapat yang diadakan oleh pimpingn DPRD PE|5'||||:|:

peEnyelenogaras -[E[3 wich
¥ 2k L R TP Musyawarsh dzn panitia angagaran DPRD

dan pembuatan risalzh rapat-
rapal Dewan Perwakilan Rakyat
Daerat.

12. Manyiapkan dan menoikuti rapal paripuna, rapat paripurng khusus dan |
rapat paripurna istimewa DPRD '

13. Mengkoordinasikan penyelengoaraan rapat-rapat DPRD:
14 Menyiapkan dan menyusun has! dari rapat-rapat DPRD; »
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NO. | JABATAN RUMUSAN TUGAS l RINCIAN TUGAS
| g Menyiapkan bzhan pelaksanaan | 1 Mengidentifikasi bahan-bahan lerkat uniuk koordinasi pelaksanaar proaram |
Koorcinasl  dan REFESAMS kerjia Bidang rapat, nsalah dan produk hokom
dengan inslansl  [erkail  dan
lembaga laminya LnELg
penglapan Rapat, Hiselah dan
Froduk Hukum o lingkungan Mengidentifikas: nstanst lerkal yvang akan dyadiken mira dalam ICGram
sckratariat DPRL kera bidang rapat, risalah dan produk bukum

2 Menyusun bahan palaksanaan koordings) pregram kerja @ bidang rapat,
risalah dan produs Bukom

[

4 Menyusun dokumen terkail kerasama dengan mitrg ke bga uniuk program
kerja bidang rapat. risalah dan produk bukum

2 Melaksanaxan kebijgkan kerasama dengan instansi terkait dan lembaga
lainnya yang ielah disepakall untuk gregram kerje o bidang rapat, risalah
dan predus huken

Menyiapkan bahan san | & Mengidenufkasi pahan pembinasr. dan bmbingan 1eknis pragiam sena o
glaksanaan  pambinaan gl oidang Rapat, Risalah dan Produlk Hlukem
Bagian Rapal  Risalah  dan

Wenyusun kabijakan dan fencanz pembinazsn, seria bimbingan teknis
Produk Hukom ¥usun Hakan  dar car pEMDInaan, sema Dimbangan ek

arogram kens d tidang Rapat, Hisalan dan Produs Hukom

8 Mengidentifikas: baban unluk pengembangan sumber dayae manusia bidang
Rapal, Risalah dan Produk Hukom
| 2. Menyusun bzhan pembinaan dan pergawasan program wera di dang |
. Rapat. Risalzh dan Produk Hukur -
g Memyiapkan bahan dan | 10 Mengidentifikas: bahan pelaksanazn pengawasan. evaluasi dan pelaporan )
pelaksanaan pengawasan | bidang Rapat, Risalsh dan Prodok Hukam
evaluasi dan pelaporan Bagian |, e ;
HHD’IE Risalgh r:éian' Pr-::%i-u'«; 1 Mengkoordinasikan  seksisub icang  dalam penyusanan  laporac dan
e ' evaluas pelsksanaan program tedang Rapal, Hisalah dan Produk Hulkom

|  Hukurn;



JABATAN | RUMUSAN TUGAS | RINCIAN TUGAS

| NO.

12 Malsksapakan monmtonng dan evaluas) terhadap  pelaksanaan program
kena di edang Rapal RHizalah dan Prodok Hukum Menyusun dokuamen
laporan dan evaluas pelaksanasn progiam sefja Dicang Rapst, Risalah dan
Produlk. Hukum

13 Menyampatkan laparan dan evaiuzse pelgksanash program kerna kepacs
pihak yang lerkail

n o malaksanakan fugas izn vang 15 Melaksanakan tugas-tugas lan vang diberkan Sekretans DRRLD,
thibartk ar atel Sekreians =0 - TN (i
diberkan ol Sekretans DPRD 15 Melaporkan twgas-tugas lain vano dibenkan Sekoetans DPRED

4+

Hepala Suh Bagian &

1 menyiapkan bahan, eenyusen 1 Mengumpulkan  cengolab/mengidentfikazs, mempelgan Bbahat-bahan
riapat dan  memp=aan Peraturan perawian serundaog-undargan, kebiaxkan, pedonan dan pelurguk ekees

Perundang-undangan yorg berhuungan dengan bagian rapal risslah dan produk hukum,
kebmkoan pedaimars dan
petunjis  ieknis serts  Iahan
lsinnya  vang  harhubungan
dengan suby Bagian rapat

for

L Menylapkan can menyusur  Lahan perentanasn, pedoman dan peluriih
teking, penelapan sasaran dan sacana bagan capat, nszah dan produk

Fitdaem

o Menyiapkan bahan den | 3 Mengumpulkan dan menyiapkan bahan-bahan terkail untuk koordings)
koordinasi pelaksanaan | kegistan Rapat Dewan ‘

kegilai s Bagien Reps |4 Mengumpulkan dan menyiapkan bahan-bahan tarkail uniuk pelaksanaan

teknis kegialan Rapat Dewan |

el

1 Melaksanakan kegiatan Subag Rapal Dewan sesual dengan petunjuk tekns

¥
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JABATAN

RUMUSAN TUGAS

menginventarisaskan
permasalahan-permasalanan
vang oerhubungan dan bahan
petunjuk  pemecaban masalah
di sub bagian romar

o
uara
nahen

Menviapkan polgksgraan
achmirslras
pendsirioisan
prreidangain dan
BIPRDO:

rapzl-rapal

babhan

gy = -
[ S R D LR e Ee | |,

Mangumplkasn
pelaksansan [
svaluasi dan pelaporan hasil
rapat-rapal DFRD;

RINCIAN TUGAS

B Mengumpuikan dan mengmdentfizaskan permasalahan-parmasalah lerkan
dengan bagian rapat, nsalah, dan produk bk

-]

Meryusun dan mencokumeniashan
rapat, nsalsh dan produk hukom

nermasaighnan  berhubungan dengean

8. hMeolakukan evaluas dan mondonng  Can omsumusksEn  solus) tarhadap

permasalaban-parmassiaban Bagian rapat nsalan dan produk hukom

5 Merngumpulkan dan mengidenifkasiken bahen terkail psiskzanzan dan

administras parsidangan dan rapat-rapal DPRE
IO, Maryieskan, seria mendistribusken behan wiluk koordings

peErsidznogan dary rapat-rapai UHRIED

e eban

V1 Reenyasan Jan memyiapsan dokumen torkal persidanaan dan rapacraps’

DFRD.

12 Mengumpulkan dan menyiaokan b
dan pelaporan kegaitan Rapal Dewa

FEIQESSNSER PENgawasar. ewalias)

13: Mengumpulkan dan menyiapkan banarm monilonng dan evaluas: terhadap
pelaksanaan kegiztan Rapal Dewsan

14. Menyigpkan dokumen laporan dan evaluasi pelagsanaan sagatan bdani
Fapat Dewan |

15 Menyampaixan laporan dan eveluas pelacsanasn kegatan kepada pihak |
yang terkai



‘ MO. ‘ JABATAN

|

g Kepala Sub Bagian | =
Risalah

RUMUSAN TUGAS r

RINCIAN TUGAS

Melaksanakan wgas lain '_'..'ang| 18 Melaksanakan tugas-legas lain yang dibenkan Kepala Bagian Rapal

diberikan oleh Kepala Bagian
Hapal,  Hisalsh dan Prodok
Hukiim

Menyizpkan bshan, menyusun
dan  memoelaan Persturan
FPerundang-undangan

kaljsdan. pedoman dan
petunjux  erkms Ez2rtd bahan
@nnya vand  bernubungan
dengan sub bagian nsalah,

Menginvenisnsas
nermasaahan-permasalahan
vang berbubungan dan bahan
patumjus  pamecanan masalah
di sub bagian nsalah

—

i

Rizalak dan Prodok Hukom

17. Melaporkan tugas-lugas lain yang diberikan Kanala Bagian Eapat Fisalah

dan Produlk Hukum

Mengumoulzan,  mengolahimengidertiikas, memeelajan oahan-bahan
peraivran perundang-urdanoan, ketiakan, padaomen dan pelunjuk [Bkos
yang berhubungan dengan sub agizn nsalsh

Menyiapkan dam menyusun  bahan perencanaan, pedoman dan petonuk
iekniz cenetapan sasaran dan sarans sub baoan risslah,

Mengumpulkan cere mengindeatifikasikan permasalahan-parmasalah lerkal
dengan sub bagian risalah,

Menyusun dan mendokumenlasikan parmasalahan berhubungan dangan
sub Bagian nigalah,

Matakukan evaluasi dan monilonng dan merumuskan solusi lerhadap
parmaszlahan-permasalahan sub bagian nsalah

Manyiapkan bahan koordinasi
pelaksanaan kegalan Subk
Bagian Risziah,

Mengumpulkan dan menyigpkan bahan-bahan terkail untuk koordinas
kegiatan o bidang Risalah

Mengumpulksn dan menyiapkan bahan-bahan tarkait untul pelaksanaan
teknis kegiatan di mdang Risalah

Melakeanakan kegiatan Subag Misalah sesual dengan petunjuk tekms

1E‘ \hlllllll




MO,

JABATAN

RUMUSAMN TUGAS

RINCIAN TUGAS

Menvigpkan bahan dan
melaksanakan PEMYUSLNEn
nisalah persidangan DPRELD;

Mengumpulkan  nsalah yang
dikeluarkan oleh DPRD,

WMeroumpulkan bithan
pelaksanaan pEngIwasan,
svalugsl dan poizporan hasd
Hiszlah DPRD;

Mafaksanakan iugas lain yvang
diberikan oleh Kepala Bagian
Fzpat, Risalsh dan  Produk
Hikimi

g Mengumpulkan, mengdenthkasi, dan manyviapkan bahan pelak:;mm.u||
koordinas penyusunan risalah persiclangan ORPRED.

10, Membaniu penyusunan peiaksanaan nsalah persidangan DPRD;

11 Mengumpulkan dan mengidentifikas: banan-bahan iersait dengan nsalah
wang dikeluarkan

12.Mengoizh data dar indormasi serta manvusun/mendokumentasiisg nsalab
yarg dikeluarkan oleh DFRLD

13 Mengumnulkan dan menyiapkan bahen pelaksanaan pengawasan, evaluas
dan pelaporan hasil Risalah

14 Mengumpulkan dan menyiapkan bahen menitrring dan evaluas: terhadap |
pelakzanaan kegiatan hasil Risalah

15. Menyiapkan dokumen laporan dan svaivas pelaksanaan kegiatan hasi
Hisalzh

G . Menvampaikan gporan dan evaluss pelaksanaan kegalan kepaoa pihak
ywang terkant

17 Melaksanakan lugas-tugas lain yang dibarikan Kepala Kepala Hagian
Rapat, Risalah dan Produk Huolkom |

18 Melaporkan tugas-tugas lain yang dbenkan Kepala Bagan Rapat, Risalal
dan Produk Hukum.;

19 I



NO.

JABATAN

RUMUSAN TUGAS

Kepala Sub Bagian
Produk Hukum

Menyiapkan banan  mernyusun
dan  mempelajari Peraturan
Frarundang-Undangan !
kebijghkan, pedoman
petunmuk  1ekmis serta  bahan
@innya  yang  berhubungan
dengan  sub hagicn pr-::lduk|
husum

dan |

Menyiapkan baban koordinasi

pelsksanaan  kegiatan  Sub |
Bagian Produk Hukum
Menyiapsan  bahan  produk ;
husum yang  berhubungan
dengan elaksanaan
opersicangan  dan rapat-rapat
DPFRD:;

Mongkaji  dan merumuskan
ronsep serta penyispan

adininistrasi pergesahan produk
hiukum

LA

3

RINCIAN TUGAS

Mengumpulkan, mengolahimengidentifikasi, mempalsjan bahan -bahan,
peraturar perundang-undangan, kebijakan, pedomer dan pelunuk 1eknis
yang berhubungan dengan sub haoian procuk bk

Menyiapkan dan menyusun  bahan perencanasn cadoman dan petunulk
tekris, penstapan sasaran dan arans =ub banian produl hukum

Mengumpulkar dan menyapkan bahan-bahsn lerkat Uik
regiatan di iidang Praduk Hukurm

Kcrdinas)

Mengumpuikan dan meryiapkan banan-baban terkal untuk
lekris kegialan o odang Proouk Hokom

;'.."E:-.Jll- S3MEAn

Melaksanakan kegiatan Subao Produx Hosum sesca) dengan  netunjuk
tekrs

Mengumpulkan  mangidentifikas dar menyiapkan  bahan pelaksanaan
kecrdinasi penvusunan riszlah persidanozn DPRD

Menyusun pelaksanaan nisalah persidangan DPRD.

Mengumpulkan, mengidentifikas: dan menyiapkan bahan penakajian dan
peErumusan konsap pengesahan produs bukum |

Mengumpulkan dan mernyfapkan
hukum

bahan administras) pengssahan produk |
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JABATAN

RUMUSAN TUGAS

Menginvant ansas Eriodug
hu=um  yang  ielan disabkan |
maupun yang masih  dalam |
proses penyeleszian

Mengumpuizn Daqar
pEidREanaan DENgEwasEn,
evaluass dan  pelaporan i |
bidang bukum dan perundsng-
undangan '

HINCIAN TUGAS

10 Melsksanakar pengkajian  dan  meramuoskan konszsp dan admil".istmml
pangaesahan produk hukom '

H Mengumpulkan dan menamdentiikasikan produk busum yang  ielab
disshkan maupun yang masih dalom proses penyelesaian

12 Merwyusun dan mandokumantasikan procuk bukom yano telsh disahkan
maupun yano masih dalam proses panyelgsaian,

13 Melakukan evaluasi dan monitonng teradap produk hukun yang telah
dizsahkan maugun yvang masih dalam proses penyalesaian

td Mengurspulkan dan menyiapkan baban peishsanaan pengawasan, avaluas
dan pelaporan di idang Produk Hukoam

15 Mengumpulkan dan menviapkan baban moritonng dan svaluas terhadap
nalaksanaan kegiatan di bdang Mroduk Rukom

16 Manviapkan dokumen laporan aan ay
Produlk Hukum

alugsi pelaksanaan kegiatan bidanag

1/ Menyampailkan laporan dan ovaluas pelassanaan kegatan kepada phak
vang terkait

Melaksznakan lugas lairn yang
diberikan oleh Kepala Bagian
Rapat, Risalah dan Produk
Hukum,

18.Melaksanakan tugas-tugas lam yang dibenksn Kepale Bagan Raral,
Riszlah dan Produk Hukum.

19 Melaparkan lugas-tugas lan yang dibenkan Kepalz Bagian Rapat, Risalah
dan Produk Hukum,

21 ST



JABATAN

| Kapala Bagian

RUMUSAN TUGAS

Menyiapkan  bahan  koordings
darm penyusunan prograrn dan
Kegiatan Ezgian Limiam

Sokrelanast DPRD

Mar ':‘ apkar bahe
selzlksaraan  kEhumasan dan
orotekel, tats agskah chnas

Earsinan nernsElanan dinas

eEnaslriaan KEOCIEWTIEN
rumak  ERgoE kgamiana

rleriitaln QESh perengsapan o

heakungan Sekestanat BRRED

=0

e

RINCIAN TUGAS

Menghimpun  berbagal pergluran perundang-undangan. kebiakan  dan
petunjuk teknis sera bahan-bahan lan yang berhubongan dergan tugas
dandungs kesekralanatan DRELD

fengkaordinasikan penaurmpularn dan psagoianan bahan perercanddrn
program kerjs kogiaten dan anggaran & Bagen Umum Sekretarat GRPRI

Mengkoordingsikan pENYLSUNAN rENcans o
Sekretanat OPRO

ragram xena, o Bagan Umum

-

Menyvusun dokumen perencanaan program xefa. kegiatars dan anggaran o
Bagizn Umum  S&kealane DPRL

L]
Meryusun  Deahan cebakan  teknis operasiotal dalan
pengelolaan periengkanan 1ala naskah dinas  kearsipan. umah langga
kehumasan dan perjalanan dinas 4 ingkungan Sekretanisl 2PRD

pEnstapant

Mengendatkan  dan maneinlor pangeiclagn ks
pedengkapan: 12la naskah dinas, kearsipan, ruman igngge. kenumasan oo

padalanar dinas; di ingkungan Sekretanal DERD

[ |':.| A=t RN

Mempusun daflor kebutuban perlengsapan tata naskah dinas kesrsipsn
ruman langga, kehumasgan dan peralanan dinas di Imgkungan Sekretatial
P

DPRD

Menyusun rencana anggardn  Keguatan pengadaan perlengkapan 1ala
naskah dinas, kearsipan. rumab langga, sehurmassn dan peralanan dinas d
rrgkangan Sekretarat DPRED

Melaksanakan pengadaan dan pemeliharaan barang di hoghungan
Sekretariat DPRD
®

e} |_|| e 4



NO, JABATAN ' RUMUSAN TUGAS I RINCIAN TUGAS

10 Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan. rumah 1angga, kehumasan dan
penalanan dinas dilingkungan Sekretanst DPRD

1. Mengusulkan dan mongalur pelaksanaan pemaniadtan, pengnapusan don
pemindahan barang milik Sekrelanal DPRD

12 Menyusulkan pejabat yang mengurus dan menyimpan barang Sesretanat

IR
13 Mengelola pendisuibusian surat-sural sesual disposisl oan Sekretaris
Dewar
co Membernkan pelayanan | 14 Mernyusun bahandzata keperivan pelayanars admemsteatd kepada Punpinal
adrmirs'ratif Lepaua Pimpinsn dan Angaota DPRD;

e e
GailBngaas. DRRE, Menyusiin Rencana Kebulubar terkait pgmbenan pelayznan administ ol

kepada Pimpinan dan Anggata DPRD

=

6. Menvusun rencana anggaran kaqgirlan poiavanan g@dminsirain  keoada
Pimpinar dan Angoota DPRD,

17 Melzksanakan pelayanan acrmimistralit kepadd Sunpinan osn Anggola
CPROD;

TRy EORanN bahan | 16 Mengidentifikasi bahan-bainan ledkat unlus koardinas: pelaksanaan progran
| pelaksanagan koordinas:  dan | kerna Bidang umum

e R

| [t b : : . . . I
| i ik o L derlElEf" '”51%”5' 1%. Menyusun bahan pelaksanaan keordinasi program kerja di bidang Tata |
| terkait dan panyediaan tenzga lsaha, Kepegwaian, Humas dan Frotokel
. ahli  vang diperlukan  cleh _ - '
| | OPRD: .| 20 Mengidentifikas: stakeholder polensial yang akan dijadikan mitra dalam

E program kera bidang Tata Usaha Kepegwaian, Humas dan Protokel
| -

T2
sl



[ MO

JABATAN

RUMUSAN TUGAS

Meryiapkan Dahzn
gelaksanaan  pamboaan d
Baoian Lrmium Sekretanat
R

Mernizpkan franan

pe| S NaEn peEngawasan
=valugsl dan pelaporan baglanr
LiImiim

RINCIAN TUGAS

21, Menvusun dokumen terkat Konasama dengan mitra ke (iga untuk pragram
kana bidang Tata Usaba Kepegwaan, Humas dan Pralokol

22 Melaksanakan kebjakan kerasama dengan instans terkaill dan lembaga
lainnya yvang 1elah disepakab untuk program kera <i bidane Tata Usaha
Kepagwaian, Humas dan Protola!

£3 Mengicentifikasi bahan pembinacn dan imbingan tcknis program Karja i

bidang Tana Usaha, Kepegwa.an, Humas dan Protokal

24 Menyusun kebijakan dan rencana pemoingan  seria bmoingan ek
oragram ker@a o1 bidang Tata Usaha, Kepesowaian Humas dan Fratokol

25 Mengdentifikas bahan unluk pengsinbangan sumose: daya nanusa hooang
'aia ilsgha Kepegwalan, Humas dan [rotokol

I
(3]

Chiemyusurn banan pembioaan dan pengawasan program wera oi edang Tata
Llsaha Kepegwaian, Homas dan Prodokol

b
-1

Adengidentifikas) bahan pelaksanaan pengawasan eva'tas dan
di bidang Tata Usaha, Kepegwaian, Humas dan Protokel

b= i | 1] IS 1

20 Mangkoordinasikan ssksifsub bidang aalam ponyusunan  [aporan dan
evaluasi pelaksanaan program bidang Tata Usaha, Kepegwaian, Humaos
dan Mretokol

29 Melaksanakan  manitoring dan evaluasi terhadap  pelaksanaan progiom
kerja di bidang Tala Usaha, Kepegwaian, Humas dan Protokal

30 Menyusun dokumen laporan dan evaluasi pelsksanaan program kKerja
tidang Tala Usaha, Kepegwaian Humas dan Proforol

31 Menvampakan laporan dan evaluas peiaksanaan program kera kepado |
pihak yvang terkait

jq LT



| NO,

11

JABATAN

Kepala Sub Bagian a
Tata Usaha dan
Kepegyawalan

RUMUSAN TUGAS
Melaksanzkan lugas lan yang
diberikan aleh Sekrelans
DHRED
Menyiapkan bahan,
mengolahan data dan
MENYUSUN  FENCENE  SaC3an
ouby Bagan Tata Ussha dan
kepegawaian
Menviap«arn ahan
pelarsangan  koordinasi dan
kerjasamz  dongan Insiansi

terkait o bidang tata usaha dan
kapegawaian,

32

RINCIAN TUGAS

Melaksanakan lugas-tugas lain yang diberikan Sekretzris OPRD,

33 Melaporkan fugas-tugas bn vang dibenkan Sekretzns DPRD;

I

%]

|

Mengumpulkan dan mengolab dalz dan bahan yang diperlukan dalam
peryusunzn rencana kemiatan Sub Bagsn Tata Usaha dan kepegawaizn

wenyigpLan bahan rencana xagiatan Sub dHagian Tala Usaha dan
KEpegawaiarn
Menyiapkan banan rencargan usulan Prosedur Ooerasicnal - Standar o

sul Bagian Tate Usaha can kepagawalan

Mengumpulkan dan meny.apkan bahan-baban terken untuk koorcinas
pelaksangan xegaian Sub Bagan Tala Usaba dan kepegawaian

Menyiapkan baban pelaksz-@an koordinas) kegiatan bidang Tala Usaha

dan kepagawaian

Mengdentfikasi slskehelder polensial pang akan dijgtikan mitra dalam
kegiatan bidang Tata Usaha dan kepecgawaiEn

Menyiapkan dokumen lerkan kerasama dangan mitra ke uga unlek keoialan
tidang Tala Ussha dan kepegzwaizan

Melaksanakan program kerjasama dengan instans terkail dan lembaga
lainava yang telah disepakat untuk kegistan d mdang Tata Usaha dan
kependwaEn

LS NI



NO. |

JABATAN

RUMUSAN TUGAS

Menyiapkan bahan
pelaksanzan (za naska dinas
kearsipan  dan  adminisirasi
peEfElanan cimas  plimoinan
&nggoia LPRD SEra

Bekretanat DPRD

Fizlpksanasar admnisiras)
koepagawaian dan pEnguimpulan
bahan pemnasr drsiplin
pEgawal d Iimgkungan

= o

Scikrelzriat DFRD

RINCIAN TUGAS

9 Mengumpulkan dan mengelola sural-surat serta naskah dinas

naskah dinas masuk serls naskah dinas kaluar
11 Mendistribusikar dan menata sural-sural seia naskah dinas
12 Memverifikas,, menaklasifikas dan mendokumentasikan arzio
13 Melakzanakan pelayanan sirkulas: arsip

14. Menanma penminlagn dan mempersizpkan surat cenntah penaianan dinas
pimpinan anggota DPRD seria Sekictarat DPRE

15 Menyiapsan bahan waulan penvusunan 1encans pengadaar psmbinain
engembangan dan kasealilargan pegdwal o hngsungan  Saloetana
LR,

16 Mangelola perencanaan, pengamosnasn. Mulas lbatan fungsiona

14 Menyiapsan bahan dalam rangka peningkatan disiplin pegawsa [dafar hady
dan daitar pulang pegawal dan pelangga an disipling

18. Menyiapkan laporan terkail. dengan pembinasn pegawar & lingkungan
Sakretanial DPFRD;

18 Mangumpulkon dals dan mformas SDM G ingkungan Sekestanat DPRD

| 20 Mangusulkan diklat atau meningkatkan pendidikan pegawai

| < 1 Manalaah dan manginvamarisir aaji pegawa dan wnangan lamn

22 Meanyusun, menyiaokan usulan pernbenan penghargaan dan tanda jasa

23 Manyusur, menyiapkan bahan casar data vsdlan cull pegawan proaram
xesehatan, nak atas pensiun dan lapamm PNS

EE T



NO.

JABATAN

)

RUMUSAN TUGAS

Menoumpukarn oahan
paiaksanaan pENCEWSSaEN

gvaluas  wan  pelaporan di :
Bidana  Tala Usaha  dan |
Koepsgawgian

Mermvusun laparan pelakzanazn

dan Kepegawarman

Melaksanakan tugss lan yang
Ijlt;IE'rIlEEI'I alet Kepala Baoian
U,

RINCIAN TUGAS

24 Menyusun dan manyiapkan baban dala usulan <elengkapan admerisinas
kepegawalan [(Kans, Karsu Karpeq Taspen)

25 Mengidentifikast bahan pelaksanaan pergawsassn, evalugs dan pelasoran
di bidang Tals Usaha dan kepagawaan

£ Mengumpulkan bahan penyusunas fepergn Jdan evawasi pelaksanaan
pragram hidang Tata Lisaha dan kepegawaian

27 Melzksanakan monitonng dan evaluas terhadan  nelaksanaan program
kera < bidang tata usasha dan kepegawsian

28 Merpapkan bahan dokumen laporan dan avaivas pelaksanaan: program
kerz idang tsta vsaha dan sepegawasarn

29 Menyampaikan laperan dar, evaluast pelzlsanaan oregram kens kepsda
pihak yang terkail

30 Menoumpulkan dan mengidentifikas: dan menyusun bahan-Dahan lerkal
unluk  laporan polaksanaan  lugas Sub Bagian Tala Ussha dan
kEpEgEwaEn

31 Menviapkan bahan evaluasi dan monionng pelaksanaan legas Sulx Bagian
Tala Usaha Aan kepegawaian,

32 Memberikan laporan pelaksanzan tugas kepada alasan dan instans lerkait

23 Melaksanakan lWwugas-ugas lan yang dioernkan Kepala Baman Uimum,
34 Melaporkan tugas-lugas lain yang dinenkan Keozia Bagian Umum,

2'7 0 B B Y



NO.

JABATAN

Kepala Sub Bagian 2

Humas dan
Froatokol

RUMUSAN TUGAS : RINGIAN TUGAS

Menyiapkan bahan pengatahan | 1 Meangumpulkan dan mengolabh cata dan bahan yang diperlukan dalam

dala dan penyusunarn rencana panyusunan rencana kegatin Hub Hagian Humas den Protokaol
Lamiotan Hun GaqEn Humess ; "
hagilan: olb-GagianLun 2 Menyiapkan rencana kegitan Sub dagian Hurmas dan Prolckel

dan Protokal,

i

Menyiapkan rancangan usulan Prosedur  Operasional  Stendar di Sub
Bagiar Humas dan Protokol

enyiapkan bahan peiskssnaan 4 Mangumpulkan dan meryiapkan bahan-banan terkad etk koordinas
koardinas dan kenasama palaksanaan kegiatan Sub Bagan Humss dan Protokol
cengan instansi terkant o darg 5

I -y o 1~ ¥ H - -
kehumasam dan keprotokolar
:

Menyiapkan bahan pelaksanaan konrdnast kegiatan bidang Humas dan
B Mzngicenlifikas: stakeholdar potensal yang akas dgadiken miira dalam
xegiatan Sidang Humas dan Fralokol
Mariapkan bahan dokumen terkalt kergsana dengan mitrs ke iga urtuk
wegiatan bidang Humas dan Pralokol

B Melakzanaksn orogram kerasama dengan instans tercal dan lembaga
l@inrye vang lelan disepakat untos keoitsn d bicang Humas dan Protokul
g, Mencokumenizzikan kegiatan-kegqisian g hngkungan DPRD

Mengumpulkan bahan 10 Mengumpulkan,  mengidentlikasi  bahan  dan menyusun prosedo
pelaksanaan fasiitas: hubungan pperasional standar pelaksanaan fasilias hubungan antara DPRD dengan
armara OFRD dengan Lembaga L smbaga Pemarintah, Masyarakal Umum dan Organisasi kemasyarakatan,
Pamerintzh, Masyarakat Umum I
dan Organisas

kemasvarakatan;

11 Melaksanakan kegiatan [asltas hubunoan antera DERD dengan Lembagn
Pemeriniah, Masyarakat Umuim dan Organisasi kemasyarakatan,

28 TR



MO,

JABATAN

RUMUSAN TUGAS

Menylapkan banan peld<ssnaan
penyenariuasan infarmasi
kegiatan OFRD,

Mengaler  dan mempersiapkan
segala  benluk  acara vang
diiskzanakan  aleh  Sekrelana
DPRD zerta tamu-tamu  DPRD
YaNg Berhak mendanat
pelavanan  Didang  kehumasan
dan keprotokolan;

RINCIAN TUGAS

12. Melakukan evaluasi dan mortonng lerhadsp fasititas hubungan anlara
DPRD dengan Lembaga Pemenntah Masyarskst Umum gan Orgamsas
wamasyarakalan;

13 Meanyuswnr bananddala keperluan dalam enyebarluasan informas DPRD

14 Menyusun Rencana pelaksansan renyebarluasan  informase  kegatan

(B Y
15 Mengele'a sistam penvebar'uasan intormas keoatan DPRE

16 Melakulkan evaluas) dan mormitonng  lerhadap  sistem dan ieknoloo

peavebarluazan nformas DPHED

17 Menokoordinasikan  Jdan mengeansullasikan  nelaksanaan  acara  dan
Fenerimaan sertd palayvaran lamu-tamu Dewar Persakilan Rakyat Dacrah |
bidang kefwimasan dan keprotckolian

seria pelayanan tamu damu Dewan Perwskitan Rakyat UDaerakb;

189 Mengarahkan dan membenkan petunjus= tekis lerkail tala cara peiayanan
bidang kehumasan dan keprotckolan

20, Meancatat jadwal kegiatan punpman DPRD dan Sekrelanat DFRD,

21. Menyiapkan tempat (ruangan) dan akemodas) entuk keaislan rapat dan
acara resmi lgainnya,

22 Menyusun, mengalah dan menyvampakan nformas: yang barkaitan cengan |
DPRD,

29 T |



JABATAN RUMUSAN TUGAS RINCIAN TUGAS

{,  Mengumpulkan bahan 23 Mengidentifikas hahan polaksanaan pengawasan, evaluas) dan pelaparan
palaksanaan pengawasan di bidang Humas dan Protokal
gvaluas: dan psiaparan di Sa : i painiet o R T
a4 Mengumoulkan bahan penyusunan ldporan dan ewvalugs pelaksanann

siclar asz darn Protokol ; :
Bidang Humas darn Protako oragram bidang Humas dan Prolokol

25 Mangumaulkas bahan  menlonng dan evaluasr lerhiadap  pelaksanan
rragram kerna di bidang Humas dan Protokol

26. Mengumpulkan banan cokumen zperan Jan evalugsi pelaksanaal program
kera bidang Humas dan Protokol

27 Menyvampaikan laporan dan evaluasl pelaksanaan program kera kepada
Fihak vang lerkan

g Llenvusun laporan pelaksanaan | 28 Mongumpulkan dan mengidertikas: dan menyusun bahan-tbahan terkal
wgas Sub Bagian Humas dan unltuk laporan pelaksanaan tuoas sub Sub Bagian Humas dan Protokeol

B i =T ' ¥ . L i
Frolgsa 259 Melaksanskan evaluas dan monilonng pelassanaan lugss sul Sub Bagier

Humas dan Protokal

A0 Memberikan laporsn pelakzanaan lucas kepada alasan dan insians) tarkan!

h. Melgksanakan tugas lain yang | 31 Melzksanakan lugas-tugas lan yang diberikan Kepala Bagian Urnum
diberikan cleh Kepala Bagian

Urmum 32 Malaporkan lugas-tugas lain yang dibcnkan Kepala Bagian Umum

3|:| Al gl



| NO. JABATAN RUMUSAN TUGAS RINCIAN TUGAS I

13 | Kepala Sub Bagian  a Menviapkan bahan, pengolahan | 1 Mengumpulkan dan mengolah dala dan bshan yvang diperlukan dalam |
Rumah Tangga data dan panvusunan rencana penvusunan rencana kegatan Sub Bagan Rumah Tangga dan Perbakalan |

dan Perbekalan wegiatan Sub Bagian Rumah

2. Menvigopkan rencana kegiatan Sub Bagian Ruemeah Tangga dan Perbekalan
Tangga dan Parbekalan; ' ) i o

| 3. Mertaapsan rancangan usulan Prosadur Operasional  Standar & Sab
Bagian Rumali Tangga dan Perbekaian

& Mengumpulkan bahan |4 Menoumpulzan Jan menyiapkan bahan-bahan leckal untuk kocroingsi
pelaksanaan woordinas) dan petaksanaz Kagialan Sub Haagian Humah Tangos dan Parbekalan

HENEsama dengan nstans

terkait dan lembaga lainnva

bidang rumar, tangga dan

parbekalan, | & Mengrlentifiikas stakehelder oolensiel yang ax<an cijadikar mitra dalam
kegiatan budang Fumah Targga dan Porbekalan

L

tMenvigpxan benhan palagksanaan koordinas kegiatan bidang Rumab Tangoa
dan Perbekalan

|

Merviapxan dokumen lerkal kerasama dengan mira ke figa untulk Kegiatan
orang Fumah Tangga dan Perbekaian

8 Melaksanakan program kenasams dengan instansi ferkat ©an lembaga
ainnya vang 1elah disepakat: unluk kegiatan di bidang Ruman | angga darn
Perbekalan

= - : — , ,
| . Menyiapkan bahan dan 9 Mengumpulkan, mengidentifikas  mengolah, menganaliss bahan dan I
melaksanakan pengurusan menyusun  rencana  kebuluban,  wendaraan dinas, rumah dinas  uan
kepariuan, kendaraan dinas, imventarisasi perlengkapan kanior DPRD dan Sekretanat DPRO;
e U'["ES' |mfr:!r:|ia_i'|5E|5| dar? 10 Menyediakan dan mengelola kepsiluan, kendaraan dinas. rumah dinas,
[.:ErlE:I‘IngpEﬂ ratter HERR0a0 invertarisas: dan perlengkapan Kanlor DPRD dan Sekratariat DPRD,
Selkretanat DPKD:
* |

'31 AT LA |



[
NO. | JABATAN | RUMUSAN TUGAS

. | = Ha O e
d  Menyiapkan admimisiras) dan
pelaksanaan LUrusar

el inaraan dan feEngainanan

kantor

g, wlengumpulkan bahan analiss

kebutuhan ramah tangga dan
oeibakalan & inakungan
Sekretanal DPRD;

f o Mengumpulkan baban
pelzksanzan pengawasan,
evaluasi dan pelaporan 4
Bidang rumah langga dan
perbekalan,

RINCIAN TUGAS .

11 Mengumpuikan  dan mengidentifisas)  bahan-bahan  terkat  keperiuan

kebutuhan dan parlgngkapan kanior DFRED dan Soxkratariat DPRD
12 Menaklasifixas) barang invenlars <dnio
13 Memberikan nomer Barang dan noimar cvaentarnis barang
14, Membuai kartu Darang iInventans
15 Membuat pambukuan barang invantaris
16 Mengelola dan memelhara barand inventans
17 Menghilung keksyasn barang inventaris secara berkala

18 Menzaa keamanan, memelhara kencshan serta kebarsihan Kanta

9 Menguimpalean,  mangidentfkasz  mengolah, menganalisis bahan  aan
menyusun rencana kebutuban remah tangga dan perbekatan o ingkungan
i R Pl e B o =
e AR EE PO TR H:.-'

20 Melaksznaksn Penyusunarn kebuiuhsas ruman 1angea dan parbakalan
ingxungan Sekretanzst DPRED

21 Mengidentifikasi bahan pelaksanaan pengawasan, evaluas: dan pelaparan o |
picang Ruman Tangga dan Perl:ekalan

22 Menoumpulkan bahan penyusunan laporan dazn o evaluas pelaksanaan
program bidang Ruman Tangg« dan Perookalan

23 Menyiapkan bahan monitanng dan evaluasi terhadap pelaksansan program

kerjz di ndang Rumah Tangoa dan Perbakalan

5 SETNC)S



o

-

JABATAN

—

)

RUMUSAN TUGAS

g Menyusun laporan pelaksanaan
- tugas Sub Bagian Rumah
Tangga dan Parbekalan !

h. Melaksanakan fugas lain yang
diberikan ocleh Kepala Bagian
Umum.

RINCIAN TUGAS

24 Menyusun dokumen laporan dan evaluas pelaksanasn program  kerja

Izidang Rumah Tangaga dan Perbakalan

23 Menyampaikan laporan dan evaluas| pelaksanzan pragram kerja kepada
pihak yang terkar

28, Mengumpulkan dan mengidentiikast dan menyusun bshan-bahan terkait

untuk  laporan pelaksanaan tugas  Sub Bagian Rumanh Tangga dan
Perbekalan;

27 Melaksanskan evaiuas dan moritoring pelaksanaan tugas Sub Bagian
Rumah Tangga dan Parbekalan:

28 Memberikan laporan pelaksanaan lugas kepada atassn dan instansi terkait

29 Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan Kepala Bagian Umum;
30, Melaporkan lugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bagisn Umum:

BLUPA UARA EMIM
1)

1IIII

ﬁﬂUEAHIR SAl SOHAR
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