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BUPATI MUARA ENIM

PERATURAN BUPATI MUARA ENIM
NOMOR 33 TAHUN 2010

TENTANG

RINCIAN TUGAS DAN FUNGS| UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS / BADAN

Menimbang

Mengingat

a.

DALAM KABUPATEN MUARA ENIM
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI MUARA ENIM

bahwa dengan telah ditetapkannya Peraturan Bupati Muara Enim
Momar 1 Tahun 2009 tentang Unit Pelaksana Teknis Dinas /
Badan Dalam Kabupaten Muara Enim, maka dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas perlu disusun rincian tugas Unit
Pelaksana Teknis Dinas / Badan dalam Kabupaten Muara Enim.

bahwa berdasarkan perimbangan sebagaimana dimaksud huruf
a di atas, perlu diatur dan ditetapkan dengan Peraturan Bupati
Muara Enim.

Undang-Undang Momor 28 Tahun 1859 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat || dan Kota Praja di Sumatera Selatan
( Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 1958 Nomar 73,
Tambahan Lembaran Negara Momar 1821 ),

Undang-Undang Mermor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian { Lembaran MNegara Republik Indonesia Tahun
1999 Momeor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia MNomor 3850 ) perubahan atas Undang-Undang
MNomor B Tahun 1974 tentang pokok-pokok Kepegawaian
( Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1874 Nemor 33,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041}

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah ( Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2004
Momor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Womor 4437 ) sebagaimana telah beberapa kal diubah terakhir
dengan Undang-Undang MNomor 12 Tahun 2008 (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomer 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomaor 4844

i

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 38 Tahun 200
tentang Pembagian Urusan Pemerintahan antara Femen—="
Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemenntah Daerah K=booe
Kota | Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 )

g2, Tambahan Lembaran MNegara Reapublik Inconess Somo

4737



Menetapkan

©n

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2007
tentang Organisasi Perangkat Daerah (| Lembaran Negars
Republik Indonesia Tahun 2007 Momar 88, Tambahan Lembaran

Megara Republik Indonesia Nomor 4741 )

. |

Peraturan Menter Dalam Negen Nomor 57 Tahun 2007 tentang
Petunjuk Teknis Penataan Organisasi Perangkat Daeran.

Peraturan Daerah Kabupaten Muara Enim Nomor 10 Tahun 2003
tentang Urusan Pemerintahan yang menjadi  Kewsanangan
Pemerintah  Kabupaten Muara Enim {Lembaran Daerah
Kabupaten Muara Enim Tahun 2008 Nomor 10 Seri E);

Paraturan Bupati Muara Enim Nomor 1 Tahun 2008 tentang Unit
Pelaksana Tekms Dinas / Badan Dalam Kabupaten Muara Enim
{Berita Daerah Kabupaten Muara Enim Tahun 2009 Nomor 1
Seri D ) ; Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupat
Mameor 25 Tahun 2010 {Berita Daerah Kabupaten Muara Enim
Tahun 2010 Nomor 11).

MEMUTUSKAN

PERATURAN BUPATI TENTANG RINCIAN TUGAS UNIT
PELAKSANA TEKNIS DINAS [/ BADAN DALAM KABUPATEN
MUARA ENIM
BAB |
KETENTUAN UMUM
FPasal 1

Dalam Peraturan Daerah ini yang dimaksud dengan .

1.

2.
5
4

o

Daerah adalah Kabupaten Muara Enim |

Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Muara Enim;
Bupati adalah Bupati Muara Enim ;

Dewan Perwakilan Rakyal Daerah adalah Dewan FPerwakiian
Rakyat Daerah Kahupaten Muara Enim yang selanjutnya di
sebut DPRD ;

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Muara
Enim ;

Dinas adalah Dinas Dasrah Kabupaten Muara Enim ;

Lembaga Teknis Daerah adalah Lembaga Teknis Daerah
Kabupaten Muara Enim;

Unit Pelaksana Teknis yang selanjutnya disebut UPT adalan
Unsur Pelaksana Tugas Teknis pada Dinas dan Badan yang
melaksanakan sebagian kegiatan tekms operasional dan/atau
kegiatan te=knis penunjang yang mempunyal wilayah kerja satu
atau beberapa Kecamatan.

Unit Pelaksana Teknis Penunjang adalah unit pelaksana teknis
pada Dinas/Badan yang melaksanakan kegiatan unfus
mendukung pelaksanaan tugas organisasi induknya

Unit Pelaksana Teknis Operasional adalah unit pelaksans =7
pada Dinas/Badan yang melaksanakan kegiatan lekn 3
secara langsung bernubungan dengan pelayanan masyz’

L dfn
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BAE Il

RINCIAN TUGAS DAN FUNGSI

Fasal 2

Fzizxsana Teknis mempunyai  tugas melaksanakan kegiatan

ng dan / atau operasional yang berhubungan dengan
an kepada masyarakat,

Paszal 3

(1), Untuk  melaksanakan tugas lersebut pada Pasal 2, UPT
mempunyai fungs:

4.

@

Pengumpulan bahan, pengelolaan data dan penyusunan
rencana kegiatan UPT penunjang / operasional |
Pengumpulan hahan koordinasi dan pelaksanaan program |
kegiatan UPT ;

Pelaksanaan pengelolaan tata naskah dinas. arsip, rumah

tangga, perlengkapan, humas , administrasi kepegawaian
dan akuntansi keuangan,

Felaksanaan kegiatan teknis penunjang dan / atau pelayanan
kepada masyarakal,

FPelaksanaan pengawasan, evaluasi dan pelaporan semua
kegiatan UPT;

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas /
Badan.

(2). Rincian tugas dan fungsi UPT sebagaimana tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian yang tidak terpisahkan dalam
Feraturan Bupati ini

BAE N
KETENTUAN PENUTUP

[Pazal 4

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

lagi.

Hal-hal vang belum diatur dalam peraturan Bupat imi s£0z

Faszal &

mengenai pelaksanaannya akan ditetapkan lebih [anjut olen S.2s



FPasal B

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.

]

Ditetapl-cah di  Muara Enim [
pada tangoal !

| ]
BUPAT| MUARA EHJM__‘{:_-e
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MUZAKIR SAl SOHAR

Diundangkan di  duara Enim
pada tanggal

Pit. SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN MUARA ENIM

L
P

IBRAHIM ZULKIFLI

BERITA DAERAH KABUPATEN MUARA ENIM TAHUN 2010 NOMOR 1+ Seni
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LAMPIRAN

UPT Dlinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah

NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS | FUNGSI

KEPALA UPT

. Menyiapkan

a. Manyiapkan bahan, pengelolaan data dan |

penyusunan rencana kegiatan di wilavah kerja
kecamatan setempat;

Dahan kKoordinasi dan
pelaksanaan pregram kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

. Melaksanakan kegiatan teknis di wilayah kerja

kecamatan setempat;

I

PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

NOMOR TAHUN 2010

TANGGAL

TENTANG - RINCIAN - TUGAS DAN  FUNGS!I UNIT
PELAKSAMNA TEKNIS DINAS
PENDAFPATAN, PENGELOLAAN

KEUANGARN DAN ASET DAERAH.

RINCIAN TUGAS

‘Menghimpun bahan rencana kegialan di wilayan kera

kecamatan setempat;

Mengolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecamatan
selempat;

Menyusun rencana kegiatan di wilayah kerja kecamatan
setempat:

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kera kecamatan
setempal;

Menyusun bahan koordinas: yang berhubungan dengan
pelaksanaan program kera di wilayah kera kecamatan
setempat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja di wilayah
kerja kecamatan setempat,

Melaksanakan pendataan pajak daerah, retribusi daerah dan
PBEE ;

Melaksanakan dan memonitoring penyampaian ketetapan
pajak daerah, retriousi daerah dan SPPT PBE ;




MAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

. Melaksanakan pengawasan  evaluasi dan

pelaporan  kegiatan  di
kecamatan setempat;

wilayah  Kerja

Melaksanakan penatausahaan di lengkungan
kerja kecamatan setempat;

. Melaksanakan tugas |lain yang diberikan oleh

Kepala Dinas PPKAD Kabupaten Nuara
Enim

10
i ®

12.

13.
14.

18.

16.
17,

18.

18,

20,

RINCIAN TUGAS

Melaksanakan penagihan pajak dagrah, retribusi daerah dan
FBE sekior pedesaan dan poerkotaan

!
Melaksanakan pembukuan hasil pemunguian pajak [Ir1r=r:|||,!
retnbusi daerah dan PBB ; '
Melaksanakan penyetaran hasil pemungutan pajak d:u.:r.ul.,!
retribusi daerah dan PBB 3
Melaksanakan sosialisasi yang terkait dengan pajak dacral), |
retribusi daerah dan PBB;

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolaan
barang milik daerah di lingkungan kerja kecamatan setempal,
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan i
wilayah kearja kecamatan setempat;

Melaparkan pelaksanaan tugas di wilayah kerja kecamaton

setempat kepada Kepala Dinas PPKAD Kabupaten Muarn
Enirm dan instansi terkait;

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan ke
kecamatan setempat;

Melakukan administrasi keuangan dan akuntansi di lingkungan
kerja kecamatan setempat:

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tangga,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaan o
lingkungan kerja kecamatan setempat,

Melaksanakan tugas fain yang diberikan oleh Kepala Dinas
PPKAD Kabupaten Muara Enim;
Melaporkan tugas lain yang dibenkan oleh Kepala Dinos
PPKAD Kabupaten Muara Enim.

(B




NO

NAMA JABATAN

=B BAGIAN TATA

USAHA

RUMUSAN TUGAS | FUNGSI
a. Menghimpun bahan dan  data rencana | 1,
kegiatarn o wilayah  kera kecamatan
setempat;
2,
| 3.
I
. Menghimpun bahan kpordinasi dan | 4.
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

. Mengeloia penatausahaan di lingkungan kerfa 6.

kecamatan setempat;
¥

| B.

=)

13

10.

11,

12.

RINCIAN THLAR

ME.‘I'I-EIidEI'I'.ifiHEISI. mangumpbean e meeggobely dele g
bahan yang diperlukan dalonmn poryosoanan e o kegiwlon o
wilayah kerja kecamatan selompnl

Menyiapkan rancangan usulin Staoekar Cipestasdonad 1omedi
di lingkungan kerja kecamatan selompl,

Menyusun rencana kegialan Sub Baguan Tata Usali
Mengumpulkan,  mengidentifikas:  dan monghoordina
pelaksanaan program kerja i wilayah koo Kecamulan
setempat:

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan progoam ko
di wilayah kerja kecamatan setempat;

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar sodo Lot
naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempal |
Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipoan surl
surat naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempal,
Memvearifikasi, mengkiasifikasi dan mendokumentasikan aralp
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di lingkungan ko
kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola adminmistrasi keuangan dan
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan setempat,

Mencatat jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegialan Kepala
UPT serta penernmaan tamu di lingkungan kerja kecamalan
selempat,

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodasi untuk |
kegialan rapat dan acara resmi lainnya di hngkungan ke |
kecamatan setempat; |
Menjaga keamanan, memelihara keindahan serta kebersihan |
kantor di lingkungan kerja kecamatan setempat; |




NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

fd. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluasi  program kegatan  di wilayah
kecamatan setempat;

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh
kepala UPT di wilayah kerja kecamatan
setempat;

14.

18,

16,

17.

18.

T4,

RINCIAN TUGAS

Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kerna d
lingkungan kerja kecamalan selempat,

Menyiapkan bahan dan mengelola tala naskah dinas,
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian di bngkungan  kerja  kecamatan
setempat;

Menyiapkan bahan evaluast dan pelaporan di wilayah ke
kecamatan setempat;
Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegioton
dan pengelolaan barang milk daerah di ingkungan kerjo
kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang dibenkan oleh Kepala U
Zinas PPKAD kecamatan setempat,

Melaporkan lugas lain yang diberikan oleh kepala UPT [Hias
PPEAD kecamatan setempat.

|
EUIATWUAHA ENIM
! :
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LAMPIHAN I PERATURAN BUPATI MUARA ENIM
NOMOR : TAHUM 2010
TANGGAL
TENTANG . RINCIAN  TUGAS DAN  FUNGSE  UNIT
FPELAKSANA TEKNIS DINAS PENDIDIKAN

1, UPT Dinas Pendidikan

NO | NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS / FUNGSI RINCIAN TUGAS
1. | KEPALA UPT a. Menyiapkan bahan, pengelalaan data dan| 1. Menghimpun bahan rencana kegiatan di wilayah ke |
penyusunan rencana kegiatan di wilayah kecamatan setempat;
kerja kecamalan setempal; 2. Mengolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecamalan
setempat ;
3. Menyusun rencana kegiatan di wilayah kera kecamalan |
setempat |
| b. Menyiapkan  bahan koordinasi dan | 4. Menghimpun bahan keordinasi yang berhubungan dengon

pelaksanaan program kerja di wilayah kera pelaksanaan program kera di wilayah kerja  kecamatan

kecamatan setempat; satempat;

, 5. Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan dengan

' | pelaksanaan program kera di wilayah kera kecamalan
setempat,

5. Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja di wilayah
karja kecamatan setempat;

&. Melaksanakan kegialan teknis di wilayah kerja | 7. Melaksanakan pENgawasan, manitering, evaluan
kecamatan setempat; penyelenggaraan Pendidikan di wilayah kerja kecamatan
setempat khusus PAUD, TK dan SD, SLTP dan SLTA

Umumnya;

8. Melaksanakan dan menginformasikan igknis penyelenggaraarn
pendidikan di wilayah kerja kecamatan setempal sesual
dengan Juklak Dinas pendidikan Kabupaten;




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAN

d. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan
pelaporan kegiatan  di wilayah  kenja |
kKecamalan setempat;

g. Melaksanakan penatausahaan di lingkungan |
Kerja kecamatan setempat;

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh |
Kepala Dinas Pendidikan,

10

1.

12,

1

14.

16.

Malakukan PENgawasin Lesrludscdings Wasggheabiagy odaiis [REnd el aiii |
barﬂﬂg milik  dacrah WL chileestiolin  ilerl) wiliigel b e fig
kecamatan setempal:

Melakukan evaluas: dan  pelapomn tethadap keglalan )

wilayah kerja kecamatan setempat,

Melaporkan pelaksanaan tugas wilayah  kego  keoamoting
setempal kepada kepala Dinas Pendidikan Kabupaton Muo
Enim dan instansi terkait;

Melakukan pembinaan kepada pegawai di di ingkungan korja
kecamatan setempal,

Melakukan administrasi keuangan dan  akuntansi o di
lingkungan kerja kecamatan selempat;

Melaksanakan tafa naskah dinas, kearsipan, rumah taniggs,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaion d
lingkungan kera kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
Pendidikan Kabupaten Muara Enim;
Melaporkan tugas lan yang diberikan oleh Kepala Dinos
Pendidikan Kabupaten Muara Enim,




. Mengelola penatausabaan

&

HINCIAN THGAN

NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS / FUNGSI
SUB  BAGIAN  TaTA a Menghimpun bahan dan  data rencana
USAHA kegiatan di wilayah kerja kecamstan
setempat;
. Menghimpun  bahan  koordinasi  dan

pelaksanaan program keria di wilayah kerja
kecamatan setermpat;

wilayah kerja

kecamatan setempat;

10

F.

12.

Mengidentifikasi, mongumpalian  don meogobale el e
ahan Yaing ﬂipﬂr lukan dalom LRI W AN TR TR TR TR T (TR C TR
wilayah kerja kecamatan sotompnd,

Menviapkan rancangan usulan Standin Operasional rosei
di lingkungan kerja kecamaton sotompal,

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Unaha,

Mengumpulkan,  mengidentiikos  don mongkoordinas)
pelaksanaan program kera i wilayah ke kecoamaton
selempat,

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerjn
di wilayah kerja kecamatan setempat,

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar sodo ol
naskah dinas wilayah kerja kecamatan setempal |

Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan suml
sural  serta naskah., dinas di wilayah kena kecamian
satempat;

Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di wilayah kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di wilayah  kerja
kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kevangan dan
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan setempat,

Mencatat jadwal dan mengorganisic kegiatan-kegiatan Kepala
UPT serta penermaan tamu di lingkungan kerja kecamatan
selempat;

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodasi untuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan kerja
kecamatan setempat;




NO |

NAMA JABATAN

| d. Menyiapkan bahan penyusunan laparan dan
evaluasi program kegiatan wilayah kerja
kecamatan setempal;

2. Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh
Kepala UPT Dinas Pendidikan kecamatan
satempat.

13

14

16.

17.

18.

19,

& “"ﬂ

HIMCIAN THICIAR

Menjaga keamanan, momolibara kelodabian serta el i
kantar di lingkungan kerga feocamatan sotongal

Menyediakan dan mengatur poralaton ot kabobu o kifs o)
lingkungan kerja kecamatan sotompal,

Menyiapkan babhan  dan  mengelols  Wla paskabe dinan
Kearsipan, rumah fangga, pedongkoapan,  Kebiomosan  dan
administrasi  kepegawaian o lnglungan ke koot
setempat;

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelapoan di wiloyah koo
kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap progeam kogiotomn
dan pengelolaan barang milik daerah yang dikolola oloh
wilayah kerja kecamatan setempat,

Melaksanakan tugas lain yang dibenkan ocleh Kopola U
Dinas Pendidikan kecamatan setempat:

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPT Dinos
Pendidikan kecamatan setempat,




NO

.1

NAMA JABATAN

| a. Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan ! 1.

penyusunan rencanzg kegiatan UPTD Sanggar
Kegiatan Belajar Muara Enim;

b. Menyiapkan bahan koordinasi dan
| pelaksanaan program kerja UPTD Sanggar
| Kegiatan Belgjar Muara Enim;

| &. Melaksanakan kegiatan tekms UPTD Sanggar
Kegiatan Belajar Muara Enim;

2.

3.

10.

RINCIAN TUGAS

Meng_ﬁiﬁ'tﬁn ‘bahan rencana  kogiatan UPTD S |-1-.1u|'

Kegiatan Belajar Muara Enimn,

Mengolah data rencana kegiotan LIPPTEY Sawadgpepar Bt
Belajar Muara Enim;

Menyusun rencana kegiatan UPTD Sanggoe Kogioton Bealaja
Muara Enim;

Menghimpun bahan koordinas: yang  bechubungon dosgon
pelaksanaan program kerja UPTD Sanggor Kogiatan Balajo
Muara Enim;

Menyusun bahan  koordinasi  yang  berhabungon dengan
pelaksanaan program kerja UPTD Sangoar Keglatan Dolajoa
Muara Enim;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program  kera LD
Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enimn,

Melaksanakan sosialisasi dalam rangka membangkilkan dan
menumbuhkan kemauan belajar masyarakat dalam terciplanya
masyarakat gemar belajar ;

Memberikan motivasi dan pembinaan masyarakal agar mau
dan mampu menjadi tenaga pendidik dalam pelaksanaan azas
galing membelajarkan |

Melaksanakan pelayanan informasi kegiatan pendidikan [umw
sekalah, pemuda dan olahraga ;

Membual percontchan berbagai program dan pengendabian
mutu pelaksanaan program pendidikan luar sekaolah, pemuda
dan olahraga ;




NO NAMA JABATAN |

[ 1.

b

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan |

pelaporan kegiatan UPTD Sanggar |
Kegiatan Belajar Muara Enim;

Melaksanakan penatausahaan UFTD
Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Muara
Enim.

11,
12.

13

14.

15.

18.

17.
18.

18.

20,

21,

RINCIAN TUGAS

Menyusun sarana belagar muatan lokal dan lasilitas belajar |
Mengintegrasikan dan mensinkronkan kogiatan sokloral dalam
hidang pendidikan [uar sekolah, F:-Erl1'|III1iI dhan alahrangn |
Melaksanakan pendidikan dan pelatiban fonaga poliksann
pendidikan luar sekolah, pemuda dan olahraga

Melakukan pengawasan terhadap kegialan dan pongolobaan
barang mifik daerah yang dikelola olah LTI Sangoo
Kegiatan Belajar Muara Enim,

Malakukan evaluasi dan pelaporan terhadap Kegialan LT
Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim |

Melaporkan pelaksanaan tugas UPTL Sanggar Foguaton
Belajar Muara Enim kepada kepala  Disas Pondicion
Kabupaten Muara Enim dan instans: lerka,

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan LETE
Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim,

Melakukan administrasi keuangan dan akuntans: do lingkungoan
UPTD Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim;

Melaksanakan tata naskab dinas, kearsipan, romah Langoga
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian o
lingkungan UPTD Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enimy,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan aleh Kepala Dinas
Pendidikan Kabupaten Muara Enim,
Melaporkan tugas lain yang diberikan aleh Kepala Dinas
Pendidikan Kabupaten Muara Enim.




NO

NAMA JABATAN

SUB  BAGIAN  TATA
USAHA

RUMUSAN TUGAS { FUNGSI

&

RINCIAN TUGAS

a Menghimpun bahan dan data rencana
kegiatan UPTD Sanggar Kegiatan Belajar
Muara Enim;

b. Menghimpun bahan  koordinasi  dan
pelaksanaan program kerja UPTD Sanggar
Kegiatan Belajar Muara Emim;

¢. Mengelola penatausahaan UPTD Sanggar
Kegiatan Belajar Muara Enim;

rmh

10.

11,

12.

Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengolah data dan
nahan yang diperlukan dalam penyusunan rencana kegiatan
UFTD Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim |

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosedur
di bngkungan UPTD Sanggar Kegialan Belajar Muara Enim,
Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha;

Mengumpulkan,  mengidentifikasi dan  mengkoordinas
pelaksanaan program kerja UPTD Sanggar Kegiatan Bealaj
Muara Enim;

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerjn
UPTD Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim,

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar serla fala
naskah dinas di lingkungan UPTD Sanggar Kegiatan Bolaju
Muara Enim;

Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan suind
surat  serta naskah, dinas di lingkungan UPTD Sanggo
Kegiatan Belajar Muara Enim;

Mermverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di lingkungan UPTD Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim |
Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di lingkungan UPTD
sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim;

Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi UPTD Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim,
Mencatat jadwal dan mengerganisic kegiatan-kegiatan Kepala
UPT serta penermaan tamu di lingkungan UPTD Sanggar
Kegiatan Belajar Muara Enim;

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodas: untuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan UPTD
Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim;




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan

evaluasi program kegiatan UPTD Sanggar
Kegiatan Belajar Muara Enim;

. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh |

Kepala UFTD Sanggar Kegiatan Belajar
Muara Enim.

|14,

| 45,

19.

16.

1.

18.

RINCIAN TUGAS

Menjaga HKeamanan dan memelihara keindahan sorin

kebersinan kantor di lingkungan UPTD Sanggar Kegiaton
Befajar Muara Enim;

Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kerja d)
lingkungan UPTD Sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim;
Menyiapkan bahan dan mengelela tala naskah dinas,
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan don
administrasi kepegawaian UPTD Sanggar Kegiatan Belajor
Muara Enim;

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan UPTD Snnr_r[purl
Kegiatan Belajar Muara Enim; '
Menyiapkan bahan pengawasan ferhadap program kegiaton |
dan pengelolaan barang milik daerah yang dikelola olah UP T |
sanggar Kegiatan Belajar Muara Enim,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kopala LT

Sanggar Kegiatan Belajar Muara Emm;

Melaporkan tugas lain yang dibenkan oleh Kepalo I!I'Hri

Sanggar Kegatan EI-E:IajT Muara Enim |
’

BUFTJ(\H MUARA ENIM

\

MUZAKIR SAl SOHAR



LAMPIRAN

1. UPT Dinas Kesehatan Gudang Farmasi.

NO
1

MNAMA JABATAN

@

- PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

NOMOR : TAHUN 2010

TANGGAL :

TENTANG » RINCIAN  TUGAS DAN FUNGSE  UNI
FELAKSANA TEKNIS DINAS KESEHATAN

! RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

KEPALA UPT

|a. Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan
penyusunan rencana kegiatan UPT Dinas
Kesehatan Gudang Farmasi;

|
o. Menyiapkan bahan woordinasi dan | 9.

pelaksanaan program kerja  UPT Dinas
Kesehatan Gudang Farmasi;

L3

e

o

RINCIAN TUGAS

Mangumpulkan LPLPQ (Laporan Pemakaian Dan  Lembal
Pemakaian Obat} dan Puskesmas dan Rumah Sakil dalam |
Kabupaten Muara Enim satu tahun terakhir; -
Mengumpulkan SBEK {Surat Bukti Barang Keluar),

Mengolah data LPLPO dan SBBK salu tahun terakhir sebagal
oahan perencanaan kebutuhan ebat tahun berikulnya, i
Menyiapkan bahan-bahan untuk kegiatan Jaga Mutu obat pada
LUPT Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim, berupa lembann
pencatatan subu dan Kelembapan Relatif ruangan penyimpanan
ohat;

Menviapkan jadwal distribusi cbat {regular) ke Puskesmas dan
Rumah Sakit dalam kabupaten Muara Enim untuk satu tahun
berjalan;

Menyiapkan jadwal dan Dokumen Pendukung Stok Opnaime
obat pada UPT Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim,
Menyiapkan jadwal dan Dokumen Pendukung  Bimbingan
Teknis pengelolaan ocbat ke Puskesmas dalam Kabupaten
tuara Enim;

Menyiapkan Rencana Kegiatan Anggaran (REA) untuk labun
berikutnya;

Mengkoordinasikan DPA  {Dokumen Pelaksanaan Anggaran)
tahun berjalan dengan Dinas kesehatan Kabupaten Muara Erim,




NO

NAMA JABATAN

Pk

i
Loy
=

RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

€. Melaksanakan kegiatan teknis UPT Dinas
Kesshatan Gudang Farmasi  Kabupaten
Muara Enim;

10.

L
12.
p 5

14.

15.

16,
17,
18,
19

20.

RINCIAN TUGAS

Mengkoordinasikan pembentukan  Tim Perencanaan  Obal
Terpadu dengan Dinas Kesehatan Kabupaten Muara Enim,
Mengkoordinasikan pembentukan Tim Stok Opname Obal pada
UPT Gudang Farmasi dengan Dinas Kesehalan Kabupaton
Muara Enim,

Mensosialisasikan dan mengkoordinasikan jadwal distribusi abal
kepada Puskesmas dan Rumah Sakit dalam Kabupaten Moo
Enim;

Mengkoordinasikan jadwal kedatangan obat tahun  beralon
dengan rekanan pemasok ohat,

Melaksanakan Perencanaan Kebutuhan Obat bersama  Tim
Perencanaan obal Kabupaten;

Membuat Rancangan SPMB (Surat Perintah  Mengeluaikon
Barang) untuk distribusi regular kepada Puskesmas dan Rumah
sakit dalam Kabupaten Muara Enim, untuk selanjutnya disabikan
oleh Kepala Dinas kesehatan Kabupaten Muara Enim,
Melaksanakan Distribusi Obat (regqular dan Non regular) kepada
Puskesmas dan Rumah Sakit dalam Kabupaten Muara Enim,
Welaksanakan Stok Cpname Obat yang disimpan pada LT
Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim,
Melaksanakan bimbingan teknis pengelolaan cbhat di Puskesmas
dalam Kahupaten Muara Enim;

Melaksanakan penerimaan obat dari berbagai sumber {dani
APBD Kab, APBD Prop, APBN, program dil}; .
Melaksakan kegiatan jaga mutu obat terutama suhu dan
kelembaban relatif ruangan penyimpanan obat;

14



0

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

d. Melaksanakan pengawasan evaluasi
pelaporan kegiatan UPT Dinas Kesehatan

Gudang Farmasi;

|2

27

—

22,
23
24,

23,

| 26.

28.

28,

dan | 30

Melaksakan pencatatan penerimaan, pengeluaran dan data-data '

pendukung lainnya (tanggal kadaluarsa, no batch, nama pabrik,
dll) obat di UPT Dinas Kesehatan Gudang farmasi baik di
Komputer dan kartu Stok;

Melaksanakan tugas sebagai anggota Tim Food  Securily
Kabupaten Muara Enim,;

Melaksanakan lugas dalam kegiatan-kegiatan pengadaan di
lingkungan Dinas Kesehatan Kabupaten Muara Enim

Melakukan pengawasan lerhadap kegiatan distribusi  obal
(regular dan nan regular);

Melakukan pengawasan kegiatan Stok Opname Obat yang
disimpan pada UPT Dinas Kesehatlan Gudang Farmasi
Kabupaten Muara Enim;

Melakukan pengawasan kegiatan bimbingan teknis pengelolaan
obat di Puskesmas dalam Kabupaten Muara Enim

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan penerimaan chal dan
berbagal sumber (dana APBD Kabupaten, APBD Propinsi,
AFBN, Program dll);

Melakukan pengawasan kegiatan jaga mutu obat terutama subu
dan kelembapan relatif ruangan penyimpanan obat,

Melakukan pengawasan kegiatan pencatatan  penerimaan,
pengeluaran dan data data pendukung fainnya  (tanggal
kadaluarsa, no batch, nama pabrik dll) abat di UPT Dinas
Kesehatan Gudang Farmasi baik di Komputer dan Kartu Stok;

tMetakukan evaluasi terhadap kegiatan distribusi obat (regular
dan non regular) kepada Puskesmas dan Rumah Sakit dalam
Kabupaten Muara Enim;




3

NAMA JABATAN

£
Smgr

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

|

31

3.

3%

| 34

135,

36,

37

38,

39.

RINCIAM TUGAS

Melakukan evaluasi kegiatan Stok Opname Obat yang disunmpan |
pada UPT Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muan
Enirm:

Melakukan evaluasi kegiatan himbingan teknis pengelalaan ohid
di Puskesmas dalam Kabupaten Muara Enim;

Melakukan evaluasi terhadap kegiatan penerimaan obat darl |
berbagai sumber (dana APBD Kab, AFPBD Prop, APBN, Pragram
dll};

Meiakukan evaluasi kegiatan jaga mutu obat terutama suhu dan
kelembapan relalif ruangan penyimpanan obat;

Melakukan evaluasi  kegiatan  pencatatan  penenimaan,
pengeluaran dan data data pendukung  lainnya  (Langgol
kadaluarsa, no batch, nama pabrik dil) obat di UPT Gudang
Farmasi baik di Komputer dan Kariu Stok;

Melaporkan pelaksanaan kegiatan distribusi obat (regular dan
nen regular) setiap bulan kepada Kepala Dinas Hr:r'-::rmlunl
Kabupaten Muara Enim; _
Melaporkan ketersediaan obat {bulanan, triwalanan,  dan
tahunan) pada UPT Dinas HKesehatan Gudang Farmasl
Kabupaten Muara Enim kepada Kepala Dinas Kesohalon
Kabupaten Muara Enim, Kepala Dinas Fesehatan Hropins
Sumatera Selatan;

Melaporkan pelaksanaan kegiatan Stok Opname Obat yang
disimpan pada UPT Gudang Farmasi Kabupaten Muoara Enim
kepada Kepala Ginas Kesehatan Kabupaten Muara Enim,
Melaporkan pelaksanaan kegiatan bimbingan teknis pengelolaan
obat di Puskesmas dalam Kabupaten Muara Enim kepada
Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muara Enim;

16



)
-

NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

RINCIAN TUGAS

e, Melaksanakan penatausahaan UPT Dinas
Kesehatan Gudang Farmast,

| 1. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 47

Kepala Dinas Kesehatan.

17

40,
41,

| 42

43.
44,

43,

45,

48.

Melaporkan  pelaksanaan  kegiatan  penerimaan  obal  dai
berbagai sumber (dana APBD Kab, APBD Prop, APBN. Progrm
dll) Kepada Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muara Enim;
Melaporkan pelaksanaan kegiatan jaga Mutu obat terutama subu
dan kelembaban relatif ruangan penyimpanan obal kepada
Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muara Enim;

Melaporkan pelaksanaan kegiatan pencatatan  penerimaan, |
pengeluaran dan data data pendukung lainnya {tanggal
kadaluarsa, no balch, nama pabrik dil) obat di UPT Dinas
Kesehatan Gudang Farmasi baik di Komputer dan Kartu Slok
kepada Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muara Emim,
Melaksanakan administrasi kevangan dan akuntansi,

Melakukan pembinaan kepada pegawai di ngkungan UFT
Dhinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim,
Melaksanakan tata naskah dinas. kearsipan, rumah langogao,
perlengkapan dan administrasi kepegawaian di lingkungan UET
Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim,
Membuat permintaan kebutuhan bahan bahan tata usaha kanto
kepada Kepala Dinas Kabupaten Muara Enim;

Meiaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
Kesehatan Kabupaten Muara Enim;, ;
Melaporkan tugas fain yang diberikan oleh Kepala Dinas

Kezehatan Kabupaten Muara Enim.




NAMA JABATAN

alB BAGIAN TATA,
LISAHA

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

s

RINCIAN TUGAS

a. Menghimpun bahan dan data

Farmasi;

b. Menghimpun bahan koordinasi

pelaksanaan  program  kera  UPT
Kesehatan Gudang Farmasi;

(¢, Mengelola  penatausahaan  UPT

Kesehatan Gudang Farmasi;

rencana | 1,
kegiatan  UPT Dinas Kesehatan Gudang

2.

[ 3.

dan | 8.
Dinas

Dinas | a.

10.

11.

Mangusulkan kenaikan pangkat pegawal di lingkungan LI
Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim,
Meangusulkan kenaikan gaji herkala pegawai di lingkungan LI
Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim,
Mermbual absens: kehadiran pegawai di lingkungan UPT Dinas
Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim;
Menyiapkan dan menyelesaikan DF3 di lingkungan UPT Dinos
Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim,

Membuat DUK  (Daftar Urutan Kepangkatan) pegawai dl
ingkungan UPT Dinas KesshatanGudang Farmasi Kabupaton
Muara Enim setiap akhir butan Desember setiap tahun anggaran
berjalan;

Merencanakan kebutuhan ATK (Alat Tulis Kantor) unfuk
keperluan UPT Dinas KesshatanGudang Farmasi Kabupaten
Muara Enim;

Melakukan penenmaan surat masuk dan membual lemba
disposisi kepada Kepala UPT Dinas Kesehatan Gudang Farmasi
Kabupaten Muara Enim;

Menyiapkan surat-surat dinas unftuk keperluan UPT Dinas
Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim;
Menyiapkan laporan-laporan bulanan, tniwolanan, dan ahunan)
keperluan UPT Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupalen
Muara Enim;

Menyiapkan laporan kelersediaan obat pada UPT  Dinas
Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim;
Menyiapkan SBBK (Surat Bukti Barang Keluan keperluan
Kepala UPT Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten
Muara Enim;




NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluasi  program kegiatan UPT  Dinas

Kesehatan Gudang Farmasi;

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala UPTD Dinas Kesehatan Gudang

Farmasi.

RINCIAN TUGAS

12,
13.
14.
15.
16.

1

18.

19,

Membuat Surat Pertanggungjawaban (SPJ) keperluan U1
Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim;
Menerima tamu UPT Dinas Kesehatan Gudang  Farmis
Kabupaten Muara Enim;

Menyiapkan bahan dan mengelola keuangan;

Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan-kegiatan UPT
Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim;
Menyiapkan bahan pengawasan pelaksanaan kegiatan-kegialan
UPT Dinas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim,
Menyusun dan menyampaikan laporan pelaksanaan  lugas
{administrasi kepegawaian, administrasi umum, dil} kepada
Kepala UPT [inas Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten |

Muara Enim: |

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPT Dinas
Kesehatan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim;
Melaporkan tugas lain yang diberikan cleh Kepala UPT Dinas
Kesehalan Gudang Farmasi Kabupaten Muara Enim.

)



0

UPTD Puskesmas

NAMA JABATAN
KEPALA UPT

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

a. Menyiapkan bahan pengelolaan data dan
pEnYLSUNEn rencana kegiatan di wilayah kerja
kecamatan setempat;

b. Menyiapkan bahan koordinas: dan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

¢. Melaksanakan kegiatan teknis di wilayah kerja
kecamatan setempat.

21

RINCIAN TUGAS .

Menghimpun bahan rencana kegiatan di wilayah  kera
kecamatan setempat;

Mengolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecamatan
setempat;

Menyusun rencana kegiatan di wilayah kerja kecamalan
setempat,

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kena kecamatan
setempat;

Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerna kecamatan
sefempat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program kera di wilayal
kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pendampingan bidan desa ki |
pengembangan desa { kelurahan siaga -

a. Pembinaan ke Pustu/ Poskesdes;

k. Penyuluhan ke masyarakat ;

c. Pengembangan PSM;

Melakukan upaya pencegahan penyakit menular melalui |
a. Identifikasi jenis penyakit menular;

b Pelaporan melalui (W1) lap 1224 jam;

., Pengobatan;

d. Rujukan ke Rumah Sakit,




NAMA JABATAN

d. Melaksanakan pengawasan

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

&

RINCIAN TUGAS

evaluast dan

pelaporan kegiatan di wilayah kerja

kecamatan setempat;

10.

1.

12.

13

14,

15.

1E.

Melaksanakan bimbingan dan supervisi kepada stal secara
barkala di tempat mereka bekera |, di Puskesmas,
Puskesmas Pembantu, Poskesdes [/ Polindes, di lapangan
maupun di rumah penduduk dalam rangka kunjungan rumah
Melaksanakan hubungan kerja sama secara akhf dengan
instansi-instansi lain di ingkat kecarmatan,

Melaksanakan bimbingan dan supervisi kepada stall di
puskesmas, Puskesmas Pembantu dan poskesdes / Polindes
agar dapat memelihara dan meningkatkan kesehatan dan
masvyarakat di wilayah kenanya;

Melaksanakan pembagian tugas bersama-sama  statnyn
disesuaikan dengan jenis dan jumlah lenaga serla kKegatan
yang perlu dilakukan;

Melaksanakan bimbingan bersama staff kepada masyarakal
untuk  mengenal masalahnya dan menentukan  poonilas
masalah yang peru ditanggulangi sesual dengan kemampiin
swadaya mereka sendiri;

Membantu  kegiatan  tindakan penanggulangan  Korban
bencana melalui

a. Mendirikan Posko kesehatan;

b. Memberikan pengobatan  terhadap penderita  korhan
bhancana;

c. Melakukan upaya pencegahan Penyakit pasca bencana,
Melakukan tindakan pengobatan, perawatan, rujukan  dan
visum et reperturm;

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolaan
barang milik daerah vyang dikelola di wilayah kecamalan
sefempat;




o

Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan o |

Melaparkan pelaksanaan tugas di wilayah kera kecamalan
setempat kepada kepala Dinas Kesehatan Kabupalen Muar

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan kera
Melakukan administrasi keuangan dan akuntansi di lingkungan

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah fangga,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian di

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas

Mengidentifikas, meangumpulkan dan mengolah data  daon
bahan yang diperlukan dalam penyusunan rencana kegialan o

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosedun

dan  mengkoordinas|
di wilayah kerja kecamaltan

NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI RINCIAN TUGAS
. 17.
wilayah kerja kecamatan setempat;
18.
Enim dan instansi terkait;
e, Melaksanakan penatausahaan di lingkungan | 19
kerja kecamatan setempat; kecamatan setempat;
20.
kerja kecamatan selempat;
21,
ingkungan kerja kecamatan setempat;
f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh | 22,
Fepala Dinas Kesehatan. Kesehatan Kabupaten Muara Enim;
23
Fesehatan Kabupaten Muara Enim.
SUB  BAGIAN  TATA|a Menghimpun bahan dan data rencana| 1.
LIS AHS kegiatan di  wilayah  kerja  kecamatan
setempat; wilayah kerja kecamatan setempat;
2.
di lingkungan kerja kecamatan setempat;
3. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha;
b. Menghimpun  bahan  koordinasi  dan |4,  WMengumpulkan,  mengidentifikasi
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja pelaksanaan program kerja
kecamatan setempat; setempat;
2.

Mengeiola dan mengkoardinasikan pelaksanaan program kerja
di wilayah kerja kecamatan setempat;




MO

NAMA JABATAN

R

RUMUSAN TUGAS !/ FUNGSI

¢ Mengelala penatausahaan di lingkungan kerja

kecamatan setempat.

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluasi program kegiatan di wilayah kerja

kecamatan setempat:

10.

11,

12.

13.
14.

15

18,

17.

@

RINCIAN TUGAS

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar serla latn
naskah dinas di wilayah kerja kecamatan setempat,

Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural
surat serta tata naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan
selempat,

Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di wilayah kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di lingkungan kerja
kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi di ingkungan kKerja kecamatan setempal,

Mencatat jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegiatan Kepala
UPT serta penerimaan tamu di ingkungan kerja  kecamatin
setempat;

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodast uniok
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan ki
kecamatan setempat,

Menjaga keamanan dan  memelihara  keindahan  sorlo
kebersihan kantor di lingkungan kerja kecamatan selempil,
Menyadiakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kerjo )
lingkungan di wilayah kerja setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinas,
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian di lingkungan kerja kecamalan
setempat;

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di wilayah kerja
kecamatan setempat,

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegialan
dan pengelolaan barang milik daerah yang dikelola oleh
wilayah kerja kecamatan setempat;




'~‘|

NAMA JABATAN

@

@

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

a Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
kecamatan

Fepala
setempat.

UrTD

Puskesmas

18.

19,

RINCIAN TUGAS

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTD
puskesmas Kecamatan setempat;
Malaporkan tugas lain yang dibenkan oleh kepala UPTD
puskesmas kecamatan setempatl.




10

UPTD Laboratorium Air

NAMA JABATAN
| KEPALA UPT

|
3 Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan | 1.

. Melaksanakan

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

penyusunan  rencana  kegialan  UPTD
Laboratorium Air;

. Menyiapkan bahan koardinasi dan
pelaksanaan program kerja UPTD
Labaratorium Adr;

Melaksanakan  kegiatan teknis  UPTD
Laboratorium Air;
. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan

pelaporan  kegiatan UPTD Laboratoriem Adr;

penaiausanaan UETD

Laboratorium Air;

2.
3.

4,

10.

[ T,

12.

13.

RINCIAN TUGAS

Menghimpun bahan rencana kegiatan UPTD Laboratarium Air |
Mengolah data rencana kegiatan UPTD Labaratorium Air
Manyusun rencana kegialan UPTD Laboratonum Air |

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan dengan
pelaksanaan program kerja UPTD Labaratorium Air,

Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kera UPTD Laboratorium Air;
Mengkoordinasikan  pelaksanaan  program  kerja
Laboratorium Air;

UPTD

Melakukan pemerksaan air ontuk konsumsi baik zecara
baktericlogis, kimia maupun fisika ;

Memberikan rekomandasi kelayakan air minum uniuk asaha
depot air minum isi ulang;

Menerima dan menyetorkan retribusi atas jasa pemeriksaan ai
yang diberikan oleh masyarakat atau badan usaha lainnya |

Melakukan pengawasan terhadap kegialan dan pengelolaan
Barang milik daerah yang dikelola cieh UPTD Laboratoriom An
Meiakukan evaluasi dan pelaporan terhadap keqiatan UPTLD
Laboratarium Air

Melaporkan pelaksanaan tugas UPTD Laboratonum  Ap
kepada Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muara Enim dan
instanai terkait ;

Melakukan pembinaan kepada pegawal di lingkungan UPTD
Laboratorium Air;




NAMA JABATAN

-

SUB
LUSAaHA

BAGIAN  TATA | &

RUMUSAN TUGAS f FUNGSI

O

RINCIAN TUGAS

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muara
Enim.

Menghimoun bahan dan data rencana

kegiatan UPTD Laboratarium Air;

Menghimpun  bahan  koordinasi  dan
pelaksanaan prograr kera UPTD
Laboratorium Adr;

Mengelcla penatausahaan URTD

[Laboratorivm Air;

17

6.

i

14,

15.

16.

Melakukan administrasi keuangan dan akuntansi di lingkungan
UPTD Laboratorum Air;

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tangga,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian di
lingkungan UPTD Laboratorium Air;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
Kesehatan Kabupaten Muara Enim:
Melaporkan tugas lan yang diberikan aoleh Kepala Dinas
Kesehatan Kabupaten Muara Enim.

Mengidentifikas, mengumpulkan dan mengolah data dan
bahan yang diperlukan dalam penyusunan rencana kegatan
UPTD Laboratorium Air;

Menyiapkan rancangan usulan Standar Qperasional Prosedur
di Lingkungan UPTD Laboratarium Air;

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha.

Mengumpulkan,  mengidentiikast  dan  mengkoordinasi
pelaksanaan program kerja UPTD Laboratorium Adr;

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja
UPTD Laboratorium Adir;

Mengelola pencalatan surat masuk dan keluar serta tala
naskah dinas di lingkungan UPTD Laboratorium Air;

Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan surat-
surat serta naskah, dinas di lingkungan UPTD Laboratorium
Air




triengkoordinas:

) @
a NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS / FUNGSI RINCIAN TUGAS
14.  Melakukan administrasi keuangan dan akuntansi di lingkungan
UPTD Laboratorium Air;
5. Melaksanakan tala naskah dinas, kearsipan, rumah tangga,
perlengkapan, kehurmasan dan admimstrasi kepegawaian di
lingkungan LUPTD Laboratorium Air;
f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh | 16.  Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muara Kesehatan Kahupaten Muara Enim;
Enim. 17, Melaporkan tugas lan yang diberikan oleh Kepala Dinas
Kesehatan Kabupaten Muara Enim.
sug BAGIAN TATA a Menghimpun bahan dan data rencana 1 Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengalah data dan
USAHA kegiatan UPTD Laboratorium Air; bahan vang diperlukan dalam penyusunan rencana kegiatan
UPTD Laboratorium Air;
2. Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosedur
di Lingkungan UPTD Laboratorium Air;
3. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha.
. Menghimpun bahan koordinasi  dan (4. Mengumpulkan,  mengidentiikasi  dan
pelaksanaan program kerja UPTD pelaksanaan program kera UPTD Laboratorium Air;
Laboratorium Air; 5. Mengelola dan mengkeordinasikan pelaksanaan program kerja
UFTD Laboratorium Adr;
| . Mengelola penatausahaan UPTD B, Mengelola pencatatan sural masck dan keluar serla lata
Laboratorium Air; naskah dinas di lingkungan UPTD Laboratonum Adr;

Mengelola penataan, pendistrbusian dan pengarsipan sural-
surat serta naskah, dinas di lingkungan UPTD Laboratorium
Air ;




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

| d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan

evaluasi proegram kegiatan
Laboratorium Air;

[--d

UrTD

| 115
t2.

13.

T

10

14,

15,

16.

RINCIAN TUGAS

Mermverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di lingkungan UPTD Labaratorium Air;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip dilingkungan LIFTD |
Laboratorium Air ;

Menryiapkan bahan dan mengelola administras: keuangan dan
akuniansi UPTD Laboratorium Air ;

Mencatat jadwal dan mengorganisic kegiatan-kegiatan Kepala |
LPT serta penerimaan tamu di lingkungan UPTLD Laboratonum |
Air

Menyediakan fempat atau ruangan dan akomodasi unbuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan UETH
Laboratorium Adr ;

Menjaga keamanan dan memelihara keindahan  sorln
kebearsibhan kantor di ingkungan UPTD Laboratorium Au
Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan ke di
ingkungan UPTD Laboratorium Afr .
Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskab  dinos, |
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan  don
administrasi kepegawaian UPTD Laboratorium Ar |

Menyiapkan bahan ewvaluasi  dan  pelaporan  UPTD
Laboratorium Air:
Menyiapkan bahan pengawasan terhadap pragram kegiatan
dan pengelolaan barang milik daerah yang dikelola oleh LETD
Laboratonum Air;
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LAMPIRAN

UPT Pengujian Bahan dan Mutu

W PERATURAN BUFATI MUARA ENIM

NOMOR : TAHUN 2010

TANGGAL

TENTANG RINCIAN  TUGAS DAN FUNGSI  UNII
PELAKSANA TEKNIS DINAS PEKERJAAN
LIMURM BINA MARGA DAN PENGAIRAN

NO

NAMA JABATAN

KEPALA UPT

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

‘a Menyiapkan bahan, pengelolsan data dan
penyusunan rencana kegiatan UPT Pengupan
Bahan dan Mutu;

b. Menyiapkan bahan koordinasi dan
pelaksanaan program kerja UPT Pengujian
Bahan dan Mutu,

c. Melaksanakan kegiatan teknis UPT Pengujian |

Bahan dan Mutu;

10.

RINCIAN TUGAS
Menghimpun bahan rencana kegiatan UPT Pengujian Bahan |
dan Mutu;

Mengolah daia rencana kegiatan UPT Pengujian Bahan dan
PLstL

Menyusun rencana kegiatan UPT Pengujian Bahan dan Mulu;

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja UPT Pengujian Bahan dan Multu,
Menyusun  bahan keordinasi yang  berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja UPT Pengujian Bahan dan Mutu,
Mengkoordinasikan  pelaksanaan  program  kerga  LIERD
FPangujian Bahkan dan Mutu,

Melaksarnakan bimbingan teknis dalam  kegiatan survey |
lapangan, pengambilan sampel terkait dengan bahan dan multu
yang dipergunakan ;

Melaksanakan pengujian tanah, bahan jalan dan jembatan
serta  pemelharaan  peralatan pengujian dan sarana
laboratorium ;

Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangkao
program dan pelaksanaan pengujian tanah dan bahan jalan |
Melaksanakan pemantauan lapangan terhadap penerapan
hasil penguiian ;




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS !/ FUNGSI

d. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan
pelapaoran  kegiatan UPT Pengujian Bahan
dan Mutu:

2. Melaksanakan penatausahaan UPT

Pengujian Bahan dan Mutu,

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Dinas Pekenaan Umum Bina Marga
dan Pengairan Kabupaten Muara Enim.

1.
12.

13.

14.

13

16,

17,

18.

18,

RINCIAN TUGAS

Menerapkan pengrapan  teknologl  kebinamargaan  dalam
pelaksanaan pengujian ;

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolann
barang milik daerah yang dikelela aleh UPT Pengujian Bahan
dan Mutu,

Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan UPI
Pengujian Bahan dan Mutu;

Melaporkan pelaksanaan tugas UPT Pengujian Bahan dan
Mutu kepada Kepala Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan
Pengairan Kabupaten Muara Enim dan instansi lerkail,

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan LI
Pengujian Bahan dan Mutu;

Melaksanakan administrasi keuangan dan  akuntansi
lingkungan UPT Pengujian Bahan dan Mutu;

Mzlaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tangoa,
perengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawalan di
lingkungan UPT Pengujian Bahan dan Mutu,

Melaksanakan tugas lain yang dibenkan oleh Kepala Dinas
Pekerjaan Umum Bina Marga dan Pengairan Kabupalon
Muara Enim:
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinos
Pekerjaan Umum Bina Marga dan Pengairan Kabupaten
Muara Enim.




NAMA JABATAN

RINCIAN TUGAS |

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI .
suB BAGIAN TATA  a Menghimpun bahan dan data rencana | 1. Mengdentfikas), mengumpulkan dan mengalah data dan
USAHA kegiatan UPT Pengujian Bahan dan Mutu; bahan yang diperiukan dalam penyusunan rencana kegiatan
UPT Pengujian Bahan dan Mutu;
2. Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosedo
di lingkungan UPT Pengujian Bahan dan Mutu,
3. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha,
b. Menghimpun tahan koordinasi dan | 4. Mengumpulkan,  mengidentiikasi dan  mengkoordinas)
pelaksanaan program kerja UPT Pengujian pelaksanaan program kena UPT Pengujian Bahan dan Mulu,
Bahan dan Muiu ; | 5.

c. Mengelola penatausahaan
Bahan dan Mutu;

LUPT Pengujian &,

|7,

bl

10,

12.

13.

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program ke
UPT Pengujian Bahan dan Mutu;

Mengelola pencatalan sural masuk dan keluar serla lath
naskah dinas di lingkungan UPT Pengujian Bahan dan Mo,
Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural
sural serta naskah dinas di lingkungan UPT Pengujian Bahan
dan Mutu;

Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di ingkungan UPT Pengujian Bahan dan Mutu,

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip dilingkungan LI
FPangujian Bahan dan Mutu;

Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan don
akuntansi UPT Pengujian Bahan dan Mutu;

Mencatal jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegiatan Kepala
UPT serta penerimaan tamu di lingkungan UFT Pengujian
Bahan dan Mutu;

Menyediakan tempat atau ruangan dan akemodasi unluk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di ngkungan UP
Pengujian Bahan dan Mutu,

Menjaga keamanan, memeithara keindahan serla kebersihan
kantor di lingkungan UPT Pengujian Bahan dan Mutu;




NO

MAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

15.

evaluasi program kegiatan UPT Pengujian

Kepaia UPT Pengujian Bahan dan Muty, .

19.

32

14,

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan | 16,

Bahan dan Mutu; i

g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh | 18,

Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kera d
lingkungan UPT Pengujian Bahan dan Mutu;

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah  dinas, |
kearsipan, rumah tangga, perengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian UPT Pengujian Bahan dan Mulu,

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan UPT Pengujian
Bahan dan Mutu,

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegiatan
dan pengelolaan barang milik daerah yang dikelola oleh UP1
Penguiian Bahan dan Mutu;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala U]
Pengujian Bahan dan Muty;
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala U]
Pengujian Bahan dan Mutu.




2. UPTD Alat-alat Berat dan Perbengkelan

ol
|1

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

KEPALA UPT

RINCIAN TUGAS

a. Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan |1,
pEnyusunan rencana kegiatan UPTD Alat-alat

Berat dan Perbengkelan; 2.

b. Menyiapkan bahan koordinasi dan 4.
pelaksanaan program kerja UPTD Alat-alat |
Berat dan Perbengkalan;

c. Melaksanakan kegiatan teknis LUPTD Alat-alat | 7.
Berat dan Perbengkelan,

B.

frd
Lad

Menghimpun bahan rencana kegiatan UPTD Alat-alat Borat
dan Perbengkelan;

Mengolah data rencana kegiatan UPTD Alat-alat Berat dan
Perbengkelan,

Menyusun rencana kegiatan UPTD Alat-alat Beral dan
Perbengkelan,

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan dengon
pelaksanaan program kerja UPTD Alat-alal Beral  don |
Perbengkelan;

Mernyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dongan
pelaksanaan program  kerja UPTD  Alat-alat  Beral  dan
Parbengkalan,

Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja UPTL Alal-alal
Berat dan Perbengkelan; '

Melaksanakan monitoring penggunaan alat-alat berat dan
perbenghkelan;

Memfasilitasi dan merekomendasikan sewa alat berat  bagl
masyarakat dan pihak lainnya pengguna jasa alat-alat bor
dan perbengkelan:

Melakukan kerjasama dengan pihak keliga  dalam
pemeliharaan  alat-alat beral dan  perbengkelan  dengan
persetujuan Kepala Dinas Pekearjaan Umum Bina Marga dan
Pengairan,




MO NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

RINCIAN TUGAS

d. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan 10 Melakukan pengawasan lerhadap kegiatan dan pengelolaan
pelaparan kegiatan UPTD Alat-alat Beral barang milik daerah yang dikelola oleh UPTD Alat-alat Beral |
dan Perbengkelan; dan Perbengkselan,

11, Melakukan evaluas: dan pelaporan terhadap kegiatan UPTD

Alat-alat Berat dan Perbengkelan;

12.  Melaporkan pelaksanaan tugas UPTD Alat-alat Berat dan
Perbengkelan kepada kepala Dinas Peketjaan Umum Bina
Marga dan Pengairan Kabupaten Muara Enim dan instansi
terkait;

e. Melaksanakan penatausahaan UPTD Alat- 13, Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan UPTD
alat Berat dan Perbengkeian; Alat-alat Berat dan Perbengkelan:
|14, Melaksanakan administrasi keuangan dan akunlans: o
lingkungan UPTD Alat-alat Berat dan Perbengkelan:
15. Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tangga,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian d
lingkungan UPTD Alat-alat Berat dan Perbengrelan,

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh | 16.  Melaksanakan tugas lain yang diberikan aleh Kepala Dinas
Kepala Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga Pekerjaan Umum Bina Marga dan Pengairan Kabupalon

| dan Pengairan Kabupaten Muara Enim. Muara Enim;

17. Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas

‘ Pekerjgan Umum Bina Marga dan Pengairan Kabupalon

Muara Enim.

2. | 5UB BAGIAN TATA | a. Menghimpun  Dbahan  dan data rencana | 1. Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengolah data dan
LUSAHA |  kegiatan UPTD  Alat-alat  Berat dan | bahan yang diperiukan dalam penyusunan rencana kegiatban
Perbengkelan: UPTD Alat-alat Berat dan Perbengkelan;

tad
ar




MAMA JABATAN | RUMUSAN TUGAS / FUNGSI RINCIAN TUGAS

di lingkungan UPTD Alat-alat Berat dan perbengkelan;
3. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha,

b. Menghimpun bahan koordinas: dan | 4.  Mengumpulkan, mengidentifikast  dan  mengkoordinas:
pelaksanaan program kerja UPTD Alai-alat pelaksanaan program kera UPTD  Alat-alat Beral dan
Berat dan Perbengkelan: - Perbengkelan,

(5. Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja
! UPTD Alat-alat Berat dan Perbengkelan;

c. Mengelola penatausahaan UPTD Alat-alat 6. Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar serla lala
Berat dan Perbengkeian; naskah dinas di lingkungan UPTD Alat-alat Beral dan
Perbengkelan;

7. Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural
surat serta naskah dinas di lingkungan UFTD Alat-alat Beral |
dan Perbengkelan; '

8. Memverfikasi, mengklasifikas! dan mendockumentasikan armip
di lingkungar UPTD Alat-alat Berat dan Perbengketan,

9. Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di lingkungan UPTD
Alat-alat Berat dan Perbengkelan:

10.  Menyiapkan bahan dan mengelola administras: keuangan dan
akuntansi LUPTD Alat-alat Berat dan Perbengkelan;

1.  Mencatal jadwal dan mengorganisic kegiatan-kegialan Kepalo
UPT serta penerimaan tamu di lingkungan UPTD Alat-alal
Berat dan Perbengkelan;

12, Menyediakan tempal alau reangan dan akomodas: untuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan UPTED
Alat-alat Berat dan Perbengkelan;

13, Menjaga keamanan dar memelihara  keindaban  serla |
kekersinan kantor di lingkungan UPTD Alat-alat Beral dan

~ .2 Perbengkelan,




|
{8

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS f FUNGSI

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluasi program kegiatan UPTD Alat-alat
Berat dan Perbengkelan;

e. Melaksanakan tugas lain yvang diberikan oleh
Kepala UPTD  Alatalat  Berat dan
Perbengkelan,

it

14.

15,

16.

[ 47

18.

14.

RINCIAN TUGAS

Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kerja di
lingkungan UPTD Alat-alat Berat dan Perbangkelan,

Menyiapkan bahan dan mengelola tala naskah dinas,
kearsipan, rumah tangga, perengkapan, kehumasan dan
administrast  kepegawaian UPT  Afat-alat Berat don |
Ferbengkelan

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan UPTD Alat-alat
Berat dan Perbangkelan;

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegiotan
dan pengelolaan barang milik daerah yang dikelola oleh WP T
Alat-alat Berat dan Perbengkelan;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kopala LT
Alat-alat Berat dan Perbengkelan;

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTH Alad
alat Berat dan Perbengkelan

}

|
|
B
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1}| MUARA ENIM
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LAMPIRAN W

UPTD Pengujian KIR Kendaraan Bermotor

MNAMA JABATAN
KEPALA UPT -

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI |

PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

NOMOR TAHUN 2010

TANGGAL

TENTAMNG - RINCIAN - TUGAS DAN  FUNGS|I  UNII
PELAKSANA TEKNIS DINAS
PERHUBUNGAN

RINCIAN TUGAS

. Menyiapkan bahan

. Melaksanakan

. Menyiapkan bahan, pengelclaan data dan

penyusunan rencana  kegiatan UPTD
Pengujian KIR Kendaraaan Bermotor;

koordinasi dan
pelaksanaan program kerja UPTD Pengujian
kIR Kendaraan Bermotor,

kegiatan  teknis  UPTD
Pengujian KIR. Kendaraan Bermotar,

17

Menghimpun bahan rencana kegiatan UPTD Pengujian KIR
Kendaraan Bermotor,

Mengolah data rencana kegiatan UPTD  Pengujan KIR
Kendaraan Bermotar;
Menghimpun bahan rencana kegiatan UPTD Pengupan KIH

Kendaraan Bermotor:

Menghimpun bahan keoordinasi yang  berbubungan  dongan
pelaksanaan pregram kerja UPTD Pengujian KIR Kendaraan
Bermotor :

Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja UPTD Pengujian KIH Kendaoan
Barmotar;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program kera UPTD Pengujian
KIR Kendaraan Bermolor,

Melaksanakan pengujian dan pemeriksaan secara  teknls
terhadap kendaraan bermotor wajib uji sesuai dengan Undang- |
undang nomar 14 tabun 1882 Jo Undang-undang nomor 22
tahun 2004 sebagai berikut

a. Pemeriksaan kelengkapan kendaraan;

b, Pemeriksaan tekanan angin ban dan alur ban;




NGO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS f FUNGSI

RINCIAN TUGAS

d. Melaksanakan pengawasan, evaluasi dan

pelaporan Regiatan UPTD Pengujpan KIR |

Kendaraan Barmotor:

e, Melaksanakan penalausahaan UFTD
Pengujian KIR Kendaraan Bermotor;

10

11.

[ 13.

14.

Pengujian kadar CO dan HC Multi Gas Analyser;

Pangujian asap Diesel smoke testar;

Pemeriksaan bagian bawah kendaraan. (Pit  whell
suspension);

f. Pengujian penyimpangan arah roda depan (Side slip testar),

g. Penimbangan berat sumbu kendaraan (Axle load meter);

h. Pengujian rem {Brake tesier); |
|

|

k

l.

moao

Fengujian lampu utama (Head light tester),;

Pengujian klakson/sirine {Scund lavel meter);

. Pengujian prosentase kegelapan kaca (tint tester),

Fengujian speedometer {speedameter testar);
Menandatanganiimengesahkan Buku Uji, dan memasang plat )i
dan stiker pada kendaraan yang telah lulus uji;

Melakukan pengawasan terhadap masa berlaku uji, 1zin trayek
dan izin usaha kendaraan bermotor di Kabupaten Muara Enim
bersama Tim Terpadu;

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolaan
parang mililk daerah yang dikelola oleh UPTD Pengujian KII |
Kendaraan Bermaotor;

Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan UFTD
Pengujian KIR Kendaraan Bermotor;

- Melaporkan pelaksanaan tugas UPTD Pengujian KIR Kendaraan |

Bermaotor kepada Kepala Dinas Perhubungan Kabupaten Muara
Enim;

Melakukan pembinaan kepada pegawai dilingkungan UPTD
Pengujian KIR Kendaraan Bermotor;

Melakukan administrasi keuangan dan akuntans: dilingkungan
LUPTD Pengujian KIR Kendaraan Bermotor;




al

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

Mealaksanakan tugas lain yang diberikan
Kepala Dinas Perhubungan.

sUB
LISAHA,

BAGIAN

TATA,

- Menghimpun
pelaksanaan program kerja UPTD F*-sngujiarrI

4
I

RINCIAN TUGAS

15.

6.

1F:

tdelaksanakan tata naskah dinas. kearsipan, rumah tangga.
Perlengkapan, kehumasan dan administrasi  kepegawaian
dilingkungan UPTD Pengujian Kendaraan Bermotor;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh Kepala Dinas
Perhubungan;

. Menghimpun bahan dan dala rencana

kegiatan UPTD Pengujian KIR Kendaraan
Bermaotor;

bahan koordinasi

KIR Kendaraan Bermaotor;

. Mengelola penatausahaan UPTD Pengujan |

KIFE Kendaraan Barmotor;

. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan

evaluasi program kegiatan UPTD Pengujian
KIR Kendaraan Bermotor,

dan |

3

5

B.

i

14

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
Perhubungan,
Mengumpulkan bahan-bahan berupa suratsurat  dinas, |

paraturan perundang-undangan, peraturan daerah, dsb uniul
pelaksanaan tugas Pengujian Kendaraan Bermotor,
Mengumpulkan dan menyiapkan bahan-bahan adminstram

untuk pelaporan dalam pelaksanaan tugas Pengujian Kendaraan
Bermotor;

Mengumpulkan bahan koordinasi dan pelaksanaan program
kerja LUPTD Pengujian KIR Kendaraan Bermotor;
Mengidentifikasi, mengagendakan, memproses
surat-suratidokurmen yang perlu ditindaklanjuti,

lehih - Lanjul

Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi;

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinas, kearsipan,
rumah  tangga, perlengkapan, kehumasan dan  administrasi
repegawaian,

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan bahan koordinas |
dan pelaksanaan program kerjg UPTD  Pengujan  KIR

Kendaraan Bermotar;




NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS | FUNGSI _ RINCIAN TUGAS

8. Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegiatan dan
pengeiolaan barang milik daerah vyang dikelola aleh UPTD
Pengujan KIR Kendaraan Bermotor;

9. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada Kepala UPTD Pengujian
KIR Kendaraan Bermaotor:

| e Melaksanaan tugas lain yang diberikan oleh | 10. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTD
Kepala UPTD Pengujian KIR Kendaraan | Pengujian KIR Kendaraan Bermotor:
Bermatar, | 11. Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTD
Pengujian KIR Kendaraan Bermotor.




PTD Perhubungan

NAMA JABATAN

KEPALA UPT

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

a Mény'.ép'kan bahan, pengEIc:nraan data dan
penyusunan rencana kegiatan di wilayah kerja
kecamatan setempat;

b, Menyiapkan bahan koordinasi dan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

c. Melaksanakan kegiatan teknis di wilayah kerja @ 7.

kecarmatan setermpat;

8.

8.

10.

Menghimpun bahan rencana kegatan di wilayah  kena
kecamatan setempat;

Mengolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecamatan
setempat;

Menyusun rencana kegiatan di wilayah kerja kecamatan
setempat;

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja kecamalan
setempat;

Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja  kecamatan
setempat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja di wilayah
kerja kecamatan setempat;

Melakukan penataan pengaturan terminal menurut rute atau |

jurusan;

Melaksanakan penataan angkutan penumpang (AKAP, AKPD,
ANGKOT, ANGDES),

Melaksanakan Fasilitas penumpang antara lain rueang lungou
pEnumpang, tempat parkir kendaraan, kamar kecil ! tailet,
Membuat daflar / penyajian daftar rute perjalanan dan tanf
angkutan,

Welaksanakan pengaturan arus kendaraan yang keluar masuk
terminal;




NAMA JABATAN

@

@

RUMUSAN TUGAS /{ FUNGSI |

| 13,

. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan | 14

pelaporan kegiatan di wilayah kerja

kecamatan selempat: 15.

| 1B.

. Melaksanakan penatausahaan di lingkungan | 17

kerja kecamatan setempat;
18

. Melaksanakan tugas lain yang diberikan clen | 20.

Kepala Dinas Perhubungan.

ET

19.

21,

RINCIAN TUGAS

Melakuxan pengaturan kedatangan dan pemberangkatan
kendaraan menurut jadwal yang telah ditetapkan;

Melakukan pengaturan antri kendaraan angkutan perdesaan
masuk pasar,

Metakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolaan
barang milik daerah di lingkungan kerja kecamatan selempal,
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiolan
wilayah kerja kecamatan setempat;

Melaporkan  pelaksanaan  tugas  UPTD  Perhubungon
kecamatan setempat kepada kepala Dinas Perhubungon
Kabupaten Muara Enim dan instansi terkait;

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan Keijo
kecamatan setempat;

Malakukan administrasi keuangan dan akuntansi di ingkungon
kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tangga,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawalon ol
lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang dibenkan cleh Kepala Dinos
Perhubungan Kabupaten Muara Enim:
Meiaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
Perhubungan Kabupaten Muara Enim.




NAMA JABATAN

G

D

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

SUB  BAGIAN  TATA

USAHA

g. Menghimpun bahan dan data rencana
regiatan  di wilayah  kera kecamatan
setempat;

. Menghimpun bahan koordinasi dan

pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

. Mengelola penatausahaan di lingkungan kerja

kecamatan setempat;

RINCIAN TUGAS

Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengolah data dan
bahan yang diperlukan dalam penyusunan rencana kegiatan di
wilayah kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasicnal Prosedur
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha;

Mengumpulkan,  mengidentifikas:  dan  mengkoaordinasi
pelaksanaan program kerja di Wilayah kerja kecamatan
selempat,;

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan pragram kerja
di Wilayah kerja kecamatan setempat;

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar seria lala
naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempal |
Mengelola penataan, pendistnbusian dan pengarsipan sural- |
sural  serta naskah dinas di lingkungan kerja kecamalan |
setempat; '
Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di lingkungan kena
kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelala administrasi keuangan dan
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan selempat;

Mencatat jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegiatan Kepala
UFT serta penerimaan tamu di lingkungan kerja kecamatan
seteampat




NAMA JABATAN

@

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluasi program kegiatan UPT
Perhubungan;

2 Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala UPTD Perhubungan kecamatan
satempat.

44

O

RINCIAN TUGAS

EF

13.
4.

T,

6.

17,

18.

18,

Menyediakan tempal atau ruangan dan akomodasi untuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan kerjo
kecamatan setempat;

Menjaga keamanan dan memelihara keindahan sern
kebersihan kantor di lingkungan kerja kecamatan setempal,
Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kerja |
lingkungan kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinas
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian di lingkungan kerja  kecamalan
setempat;

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di wilayaly kerja
kecamatan setempat;
Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program keglolan
dan pengelolaan barang milik daerabh di lingkungan kerjo
kecamatan setempat:

Melaksanakan tugas lain yang dibenkan oleh Kepala QP10
FPerhubungan kecamatan setempat
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepalo LD
Perhubungan kecamatan,setempat

/

i
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LAMPIRAN VI PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

LIPT Dinas Peternakan dan Perikanan

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

KEPALA UPT

NOMOR : TAHUN 2010
TANGGAL ;
TENTANG » RINCIAN  TUGAS DAN  FUNGSL LN

FPELAKSANA TEKNIS DINAS PETERNAKAN
OAN PERIKANAM

RINCIAN TUGAS

g Menyiapkan bahan, péngelﬂlaan data dan
panyusunan rencana kegiatan di wilayan kerja
kecamalan setempat;

b, Menyiapkan bahan koordinasi dan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan sefempat;

c. Melaksanakan kegiatan teknis di wilayah kerja | 7.

kecamatan setempat;

B

Menghimpun bahan rencana kegiatan i wilayah koo |
kecamatan selempat;

Mengolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecamatin
setempar;

Menyusun rencana kegiatan di wilayah kena kecamaton
setempat;

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan dengon
pelaksanaan program kerja di wilayah kenga  kecomolon
sefempat;

Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dongan
pelaksanaan program kerja di wilayah kera  kecanuiong
selempat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program kera di wiloygal
kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pengawasan dampak lingkungan akibat o
limbah usaha peternakan dan perikanan;

Melakukan evaluasi perkembangan usaha petermakan dan
perikanan vyang dilaksanakan oleh petani, nelayan  dan
pelernak;




.

L

NAMA JABATAN

[d

RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

RINCIAN TUGAS

SUB
LISAHA

BAGIAN  TATA | a

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengololaan |
barang milik daerah di ingkungan kerja kecamatan setempal,
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegatan i
wilayah kerja kecamatan setempat;

Melaporkan pelaksanaan tugas di wilayah kena kecamalan
setempat kepada Kepala Dinas Peternakan dan Penkanan
Kabupaten Muara Enim dan instansi terkait;

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan kot
kecamatan setempat;

Melaksanakan administrasi keuangan dan
lingkungan kerja kecamatan setempat;
Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah fanggo,
periengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaan di
lingkungan kerja kecamatan setempat;

akunians ol

Melaksanakan lugas lain yang diberikan oleh Kepaln Dinon
Pelernakan dan Perikanan Kabupaten Muara Emim,
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kopala Do
Featernakan dan Perikanan Kabupaten Muara Erim

Melaksanakan pengawasan evaluasi dan |9
pelaporan kegiatan di wilayah kerja
kecamatan setermpat; 10.

11.
Melaksanakan penalausahaan di lingkungan | 12.
kerja kecamatan setempat;

13.

14,

|
Malaksanakan tugas lain yang diberkan oleh | 15
Kepala Dinas Peternakan dan Perikanan
Kabupaten Muara Enim. 1E.
r'..-'ienghi'mpun bahan dan data rencana 1
kegiatan o wilaysh  kenz  kecamatan
setempat;

2.

3,
Menghimpun btahan koordinasi dan | 4,

pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kacamatan satempat;

A6

Mengideniifikasi, mengumpulkan dan mengolah  dola don
tahan yvang diperiukan dalam penyusunan rencana kogaton di
wilayah kerja kecamatan;

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosedur
di lingkungan kerja kecamatan setempat; .
Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha,

Mengumpulkan,  mengidentifikasi dan  mengkoordimasi |
pelaksanaan program kerja di wilayah kenga  kecamalan
setempat;




NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

RINCIAN TUGAS

&. Mengelola penatausahaan di lingkungan kerja
kecamatan setermpat;

47

10.

11.

12;

13.

14.

18.

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja
di wilayah kerja kecamatan setempat;

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar serta tala
naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempat;
Mengelola penataan. pendistribusian dan pengarsipan sural
surat  serta naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan
setempat;

Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip dilingkungan  kerjin
recamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola administras: keuangan dan
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Mencatat jadwal dan mengorganisic kegiatan-kegiatan Kepalo
UPT serta penerimaan tamu di lingkungan kerja  kecamaton
setermnpal,

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodasi unfuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan ke
kecamatan setempat;

Menjaga keamanan dan memelihara keindahan  serin
kebersihan kantor di ingkungan kerja kecamatan setempal,
Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kerjo di
lingkungan kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola tala naskah dinas,
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian di lingkungan kerja kecamatan
satempat;




NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS | FUNGSI

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan

evaluasi program kegatan UPT  Dinas
Peternakan dan  Perikanan  kecamatan
sefempat;

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh
Kepala UPT Dinas Peternakan dan Penkanan
kecamatan setempat

16

17.

18.

£

RINCIAN TUGAS

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di wilayah kerjn
kecamatan satempat;
Menyiapkan bahan pengawasan lerhadap program keginlan
dan pengelolaan barang milik daerah di lingkungan kerjn
kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala U1
Dinas Peternakan dan Perikanan kecamatan setempal,
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPT Dinas
Peternakan dan Perikanan kecamatan setempat.

£H




2. UPTD Rumah Potong Hewan Muara Enim

NO NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS ! FUNGSI L RINCIAN TUGAS
1 KEPALA UPT a. Menyiapkan bahan, pengelolasn data dan | 1. Menghimpun bahan rencana  kegiatan di wilayah koo
penyusunan rencana Xegiatan di wilayah necamatan setempat;
kerja kecamatan setempat; (2. Mengolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecamalan
setempat;
2. Menyusun rencana kegatan di wilayah kerja  kecamalan
setempat;

[

b. Menyiapkan  bahan  koordinasi  dan |4 Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan  dengon
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja pelaksanaan program  kerja di wilayah kerja kecamalan
kecamatan setempat; ; setempat;

3. Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dengon
pelaksanaan program di wilayah kerja kecamaltan setempat;

| B Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja di wilayah ke
kecamatan setempat;

c. Melaksanakan kegiatan tekniz di wilayah 7. Melaksanakan pemeriksaan kesehatan ternak sebelum dan
xera kecamatan setempat; sesudah  dipotong;
B, Pemeriksaan ternak betina produktif yang akan dipolang,
9. Pemeriksaan daging yang akan dipasarkan yang berasal oo
luar wilayah Rumah Potong Hewan;
10. Pengawasan kelayakan kamar daging;
11. Pengawasan sanitasi di lingkungan Rumah Potong Hewan dan

RPU:
12. Pengawasan pelugas dan sarana Rumah Potong Hewan / RPLL |
13. Mengkoordinir penarikan retribusi pemolongan hewan  lemak
sesual dengan peraturan dan perundang  undangan  yang

berlaku:

40



NO|  NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS | FUNGSI

Melaksanakan pengawasan, evaluasi dan?'M.
pelaporan  kegatan di wilayah kerja
kecamatan setempat; 15.

15,

. Melaksanakan penatausahaan di lingkungan | 17.

kerja kecamatan setempat,
18.

18,

Malaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 20

Kepala Dinas Petermakan dan Perikanan
sesuai dengan tugas dan fungsinya. {21,

RINCIAN TUGAS

Melakukan pengawasan terhadap kegistan dan pengelolaon
barang milik dasrah di lingkungan kena kecamatan setempal,
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan di wilayah
kerja kecamatan setempat;

Melaporkan pelaksanaan lugas i wilayah kerja kecamatin
satempal, kepada Kepala Dinas Petermnakan dan Perikanoan
Kabupaten Muara Enim;

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan ke
kecamaian setempat;

Melaksanakan administrasi  kewangan dan  akontons) i
lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tngge
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegowoion o |
ingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberkan oleh Kepalo dinas
Petaernakan dan Perikanan,
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh  Kepalao dinos
Peternakan dan Perikanan,

2. | BUB
USAHA

BAGIAN

TATA |

£

Menghimpun  bahan dan cats rencana | 1.
kegiatan  di wilayah  kerja  kecamatan
setempat;

Menghimpun  baban  koordinasi  dan | 4
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengalah data don balu
vang diperiukan dalam penyusunan rencana kegialan o wilogah
kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan rancangan usulan Standar Dperasional Prosedun )
lingkungan kerjz kecamatan setempat,

Menyusun rencana kegiatan UFTD Rumah Polong Hewan |

Mengumpulkan bahan koordinasi dan pelaksanaan prog
kerja di wilayan kerja kecamatan setempat;




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

Mengelola penatausahaan di lingkungan
kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluasi program kegiatan di wilayah Kerja
kecamatan setempat;

Melaksanakan lugas lain yang diberikan
aleh Kepala UPTD Rurmah Potong Hewan

10.

11.

RINCIAN TUGAS

Mengidentifikas: bzhan koordinasi dan pelaksanaan program
kera di wilayah kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola admnistrasi keuangan dan
akuntansi:

Menyiapkan bahan dan mengelcla tata naskah dinas, kearsipan,
rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan  administioas
kepagawaian;

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di wilayah kotja
kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegialtan dan
pengelolaan harang milik daerah di lingkungan kerja kecamalan
setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan eleh Kepala UPTL
Rumah Potong Hewan;

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTE Humah
Potong Hewan,




3. UPTD Balai Benih lkan (BBl} Pagar Dewa

NO NAMA JABATAN
1. | KERALA UFPT

| RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

‘| a. Menyiapkan bahan, pengelclaan data dan
penyusunan rencana kegialan di wilayah kena

kecamatan setempat;

b. Menyiapkan bahan koordinasi dan

pelaksanaan program kerja  di wilayah kerja
kecamatan setempat,

| & Melaksanakan Kegiatan tekniz di wilayah
kerja kecamatan setempat;

- Menghimpun bshan rencana  kegiatan di wilayah koo

kecamatan setempat;

. Mengelah data rencana kegiatan di wilavah kerja kecamalan

setempat;

- Menyusun  rencana  kegiatan di wilayah kerja  kecamalan

setempat:

. Membuat jadwal pembenihan sesuai dengan kandisi lahan don

kebutuhan masyarakat;

. Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan  dengon

pelaksanaan program  kera di wilayvah  kera  kecamabion
setempat;

. Menjalin kerjasama vang baik dengan UPTD Propins: doan LT

Pusat untuk mendapatkan induk yang baik,

. Menyusun bahan koordinasi yang  herhubungan  dengan

pelaksanaan program Kera di wilayah ker@  kecomalon
setempat;

. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalm rangha

pelaksanaan kagiatan di wilayah kerja kecamatan solempal,

- Melaksanakan koordinasi dalam pelaksanaan kegiatan teknis o

bidang produksi, pengembangan lahan dan peyuluhan,

10. Melaksanakan dan menyiapkan tempat pelatihan bagli patan

ikan:

11. Menyeleksi calon induk yang berkualitas baik;
12. Menyediakan tempat untuk penelitian mengenai perikanan, (Halk

Udang ataupun ikan),

13. Membuat demplot-demplot pemeliharaan ikan unluk penyebaran

teknologi,

LA
I




NO |

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI [

RINCIAN TUGAS

‘14

15

16.

. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan 17

pelaporan kegiatan di wilayah keria
kecamalan selempat. 18.
19,
20,
. Melaksanakan penatausahaan di lingkungan | 21.
kerja kecamatan setempat;
22,

23

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh | 24
Kepala Dinas Peternakan dan penkanan
Kabupaten Muara Enim sesuai dengan tugas | 25
dan fungsinya.

T d

L=

Melaksanakan pembenihan ikan dan uwudang galah  unfuk
rmemenuni kebuluhan benik ikan dan udang i petani,
Pelaksanaan pengkajian dan penerapan teknaologi anmjuran o
tingkat usaha tani:

Membual standar operasional produk (S0P} Untuk  setiap
komoditi yang akan dikembangkan kemasyarakat;

Melaksanakan pengawasan terhadap kegiatan pengelolaon |
barang milik daerah di lingkungan kerja kecarmatan selempal
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan di wiliyah
kerja kecamatan setempat;

Membuat laporan bulanan dan kegiatan produksi benih tkan ke
Dinas Peternakan dan Perikanan Kabupaten Muara Enim,

Mengevaluasi pelaksanaan pembenihan dan kegialan yang
dilaksanakan oleh tenaga fungsional UPTE BBI Pagar Dewa,
Melaksanakan pembinaan kepada pagawai di lingkungan kerja
kecamatan setempat;

Melakukan administrasi keuangan dan akutansi di lingkungan

kerna kecamatan setempat;

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tangga,
perengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian di
lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan lugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
Peternakan dan Perikanan Kabupaten Muara Enim.
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas
Pelernakan dan Perikanan Kabupaten Muara Erim




NO |

2.

| SUB
LSAHA

BAGIAN

NAMA JABATAN

TATA

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

dan dala
kerja

a. Menghimpun  bahan
kegistan  di wilayah
setempat;

rencana
recamatan

b, Menghimpun kahan koardinasi dan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

c. Mengelola penatavsahaan di lingkungan kerja |

kecamatan setempat;

10.
1,
12.

13.

Mengumpulkar  bahan rencana  kegiatan di wilayah
kecamatan setempat;
Mengidenliiikasi  data
kecamatan setempat;

feery

rencana  kegiatan di wilayah  kerja

Mengumpulkan bahan koordinasi yang berhubungan dengan
pelaksanaan program  kerja di wilayah kerja kecamalan
setempat;

Mengidentifikasi Rencana Kerjasama dengan pihak lain;
Menyusun hahan koordinasi yang bherhubungan  dengan
pelaksanaan program di wilayah kerja kecamatan setempal,
Menghimpun  bahan-bahan  koordinasi, pengolahan
penyusunan program kerja.

Menghimpun rencana kebutuhan, pengadaan dan pencgelolain
inventaris dan perengkapan kantor serta sarana dan prasaan
lainnya.

el

Mengelala pencatatan surat masuk dan keluar serta tala naskoh
dinas di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural
surat  serta naskah dinas di lingkungan kena Kecamalan
selampat;

Memwverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip ol
lingkungan kerja kecamatan setempal,

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip dilingkungan  kerjo
kecamatan setempat;

Meanyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi kerja kecamatan setempat;

Mencatal jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegialan Kepala
UPT serta penerimaan tamu di ingkungan kera Kecamalian
setempat;

L
L




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

d, Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluasi program kegiatan di wilayah kerja
kecamatan setempat;

e. Melaksanakan tugas lain yang diberkan oleh |
Kepala UPTD BBI Pagar Dewa.

14

15.

16.

17

16.

18.

20,

21.

Menyedizkan tempat alau ruangan dan akomodasi  unluk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di ingkungan kerja
kecamatan setempat;

Menjaga keamanan dan memelihara keindahan serla kebersiban
kantor di ingkungan keria kecamatan setempat;

WMenyediakan dan mengatur peratatan atad kebutuhan kerja di
lingkungan kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelcla tata naskah dinas, kearsipan,
rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan  admimsloas
kepegawaian di lingkungan kerja kecamatan setempat

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di wilayah karja
kecamatan setempat;

Menvyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegialan dan
pengelolaan barang milik daerah di lingkungan kerja kecamatan
satampat;

Melaksanakan fugas-tugas fain yang diberikan oleh Kepala
UPTD Cperasicnal BBl Pagar Dewa, '
Melaporkan pelaksanaan tugas lan kepada Kepala UPTD
Operasional BBl Pagar Dewa.




.

NO

NAMA JABATAN

UPTD Kesehatan Hewan Cinta Kasih

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

5

KEPALA UPT

a.

Menyiapkan bahan, pengelolagn data dan
penyvusunan rencana kegiatan d wilayah kerja
kecamatan saetempat;

Menvyiapkan bahan koordinasi dan
pelaksanaan program kerja  Jdi wilayah kerja
kecamatan setempat;

Melaksanakan kegiatan teknis di wilayah kerja
kecamatan setempat;

e

L
L

Menghimpun  bahan rencana  kegiatan o wilayah kenn
xecamatan setempat;

Mengalah dala rencana kegiatan di wilayah kerja kecamalan
satempat,

Menyusun rencana kegiatan di wilayah kerja kecamalan
setempat;

Menghimpun bahan koordinasi yvang berhubungan dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kena kecamatan
setempat;

Menyusun  bahan kKoordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kera kecamalan
setempat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja di wilayah
kera kecamatan setempat;

Melaksanakan penyehatan hewan sebagai upaya medik |

a. Upaya promolif, upaya meningkatkan kesehatan hewin
yaitu pemberian suplemean, vitamin dan bahan aditif,

b, Upaya preventif : Mencegah supaya hewan tidak sakit,

& Upaya kuralif : melakukan penyembuhan lerhadap penyakil
baik zecara medika mentosa;

d. Memberikan pelayanan medik reproduksi;

Melaksanakan pembenan pelaksanaan kesehatan masyarakal

vetenner

a. Melakukan penanganan hygiene dan  sanitasi bahan
pangan asal hewan agar tidak mengandung residu dan
Eahan kimia maupun cemaran mikroba,




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

11,

ol

10,

=

an

RINCIAN TUGAS

Membantu pelaksanaan analisa resiko dan pengujian mulu
FPengambilan spesimen produk hewan untuk pengujian,
Melakukan pembinaan penyedia produk hewan amarn
sehat, utuh dan halal {ASUH):

Melaksanakan kKegiatan epidemiclogik ;

8.
b.

C.

Melakukan surveilans dan pametaan penyakit hewan,
Pengumpulan/analisa data tentang kejadian  penyaki,
jumlah karban dan wilayah yang tertular;

Melakukan pengawatan dan  pemariksaan  lerhadap
penyakit hewan menular (PHM) secara klinik, epidemiclog)
dan [aboratarik;

Malakukan pengambilan specimen yang diperlukan dalam |
rangka peneguhan diagnosa PHM;

Malaporkan wabah penyakit hewan di wilayah kerjanya ke
Dinas kabupaten/kota sesual  prosedur  dan lonmal
pelaporan yang telah ditetapkan;

Melaksanakan informasi veteriner dan kesiagaan  darurat
wahah penyakit

a.

b.

C.
d.

Melakukan pengolahan data terpadu unfuk kepentingon
analisa dan pelaporan situasi kesehatan hewan,
Melakukan langkah kesiagaan darorat  wabah unduk
melindungi kepentingan masyarakat urmum,

Mendukung perdagangan hewan dan produk hewan,
Memenuhi kewajiban pelaporan penyakit hewan socinn
perenang;

Melaksanakan pembernan Jasa Vetenner dokter Hewan

=1

Melaksanakan tugas pelayanan kesehatan hoewan  dan
pelayanan kesehatan masyarakal veleriner,




NO

#
s

NAMA JABATAN

d.

RUMUSAN TUGAS ! FUNGSI

dan
wilayah kerja

Melaksanakan pengawasan evaluasi
pelaporan kegiatan di
kecamatan setempat;

Melaksanakan penatausabaan di ingkungan
kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh
Kepala [inaz Peternakan dan Perikanan
Kabupaten Muara Enim.

S1B
LSAHA

BAGIAN

TATA a

renéana
kecamatan

bahan
wilayah

dan data
kerja

Menghimpun
kegiatan di
selempat;

12.
13.

14,

15.
16.

R

16.

19.

8

RINCIAN TUGAS '

b, Mamberikan konsullasi vetenner don poarvdlul i ol I-Inlmu_J'

kesehatan hawan;
c. Menerbitkan surat keterangan Dokter Hewan,
d. Memeriksa  dokumen lerhadap  howaoftoroak, oo |
hewan yang masuk ke wilayah kerjanya,
Melakukan pengawasan terhadap kegialan dan pongololaan
barang milik daerah di lingkungan kerja kecamalan soelaimpn
Melakukan evaluasi dan pelaporan lerhadap keglolan o
wilayah kerja kecamatan setempat;
Melaporkan pelaksanaan tugas UPTD Kesehatan Hewan Cintia
Kasih kepada Kepala Dinas Peternakan  don Porlkanon
Kabupaten Muara Enim dan instansi terkail,

Melakukan pembinaan kepada pegawal di lingkangon ke
kecarmatan setempat;

Melaksanakan administrasi  keuangan
lingkungan kerja kecamatan setempat;
Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah laniggo,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepogoawalnn o
lingkungan kerja kecamatan setempat;

dan  akuetans

Melaksanakan tugas lain yang dibenkan cleh Kepala Dinos
Peternakan dan Perikanan Kabupaten Muara Enim;
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala [Hios
Peternakan dan Perikanan Kabupaten Muara Enim

Mengidantifikasi, mengumpulkan dan mengolah dota don
trahan yang diperlukan dalam penyusunan rencana keguaton d
wilayah kerja kecamatan setempat;




NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS { FUNGSI

b, Menghimpun bahan

kecamatan setempat;

kecamatan setempat,

koordinasi

pelaksanaan program kerja di wilayah kerja

|2
3

dan . 4.

o

& Mengelola penatausahaan di ingkungan kerja | G,

T3

14

o

.

12,

RINCIAN TUGAS

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosoddon
di lingkungan kerja kecamatan setempal,
Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tala Usaba

Mengumpulkan,  mengidentifikasi  dan  menghoordinas |
pelaksanaan program  kerja di wilayah  kera kecomotion
selempat,

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program koo
di wilayah kerja kecamatan setempat;

Mangelola pencatatan surat masuk dan keluar serto noakah
dinas di lingkungan kerja kecamatan setempat,

Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan suil
surat serta naskah, dinas di hngkungan kera kecamatan
setempat;

Memverifikasi dan menagklasifikasi dan mendokumenlosikon
arsip di lingkungan kerja kecamatan setempat, |
Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip d lingkungan Koo
kecamalan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan setempat:

Mencatat jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegiatan Kapali
UPT serta penenmaan tamu di lingkungan kerja kecamatan
setempat;

Menyediakan fempal atau ruangan dan akomodasi unluk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan Reija
kecamatan setempat;

Menjaga keamanan memelihara keindahan serta keboraihon
kantar di lingkungan UPTD Kesehatan Hewan Cinla Kasih |
Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan koija o
ingkungan kerja kecamatan setempal,




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

RINCIAN TUGAS

15 Menyiapkan bahan can mengelola tala naskah  dinas,
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan  don
adrministrast kepegawaian di lingkungan kerja  kecamatan
setempat;

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan | 16, Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di wilayah ke |
evaluas: program kegiatan di wilayah kerja kecamatan setempat; '
kecamatan setempat; 17, Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegialon

' dan pengelolaan barang milik daesrah di lngkungan koo |
kecamatan setempat;

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh | 18 Melaksanakan tugas lain yang dibenkan oleh Kopals LT
Kepala UPTD Kesshatan Hewan Cinta Kasih. Kesehatan Hewan Cinta Kasih

19

fall

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kopolao LT
Kesehatan Hewan Einté'llhas:h

| /

BUPIT MUARA ENIM {

\

i

MUZAKIR S5A1 SOHAR



UPT Dinas Perkebunan

NO

LAMPIRAN VI PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

NOMOR ; TAHLUN 2010

TANGGAL :

TENTANG ; RINCIAN  TUGAS  DAN FUNGSE UNIT
PELAKSANA TEKNIS DIMAL
PERKEBLINANM.

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

-

1.

KEPALA UPT

a. Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan
penyusunan rencana kegiatan di wilayah kerja
kecamatan setempat;

pelaksanaan program kerja  di wilayah kerna
kecamatan setempat;

e. Melaksanakan kegiatan teknis di wilayah kerja 7.

kecamatan setempat;

b. Menyiapkan bahan koordinasi dan | 4,

&
B.

RINCIAN TUGAS

Menghimpun bahan rencama kegiatan < wilayah koo
kecamatan setempat;

Meangolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecamatin
salempal;

Menyusun rencana kegiatan di wilayah kenga  kecomalan |
sefempat; '

Menghimpun bahan koordinas: yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kera  kecomabin
setempat.

Menyusun bahan  koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja  kocamaton
setermpat;

Mengkoardinasikan pelaksanaan program kena di wilingah
kerja kecamatan setempat,

Melaksanakan kebijakan teknis di bidang perkebunan, s
dan prasarana serta pengolzhan hasil ;
Melzksanakan perencanaan penerapan teknolog perkobunamn |
Melakukan pengawasan penerapan  hasil  penehibian don
pengembangan teknologi perkebunan |

&1



NC

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

2

| SUB
LISAHA

BAGIAN

TATA,

. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan |

pelaporan kegiatan o wilayah kerja
kecamatan setempat;

. Melaksanakan penatausahaan di lingkungan

kera kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala Dinas Perkebunan Kabupaten Muara
Enim.

11

12,

13.

14,
14.

1E.

T

18,

RINCIAN TUGAS

Mengidentifikasi dan melaksanakan pembinaan dan Dimling g
pengembangan perkebunan , |

Melakukan pengawasan terhadap kegatan dan pengelolaan |
barang milik daerah di lingkungan kerja kecamatan selompat,
Melakukan evaluasi dan pelaporan lerhadap  kegiatan i
wilayah kerja kecamatan setempat;

Melaporkan pelaksanaan tugas UPT  Dinas  Perkebunon
kecamatan setempat kepada kepala Dinas  Parkebiinon
Kabupaten Muara Enim dan instansi terkait;

Melakukan pembinaan kepada pegawal di lingkungan ke
kacamatan setempat;

Melakukan administrasi keuangan dan akuntans: di lingkongan |
kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tata naskah dinas, kKearsipan, rumah lango
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawalon o
lingkungan kKerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberkan oleh Kepala Do
Ferkebunan Kabupaten Muara Enim;
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dhoos
Perkebunan Kabupaten Muara Enim

.Men'g'h'lmpun bahan dan data rencana

kegiatan  di  wilayah  kera  kecamatan
satempat;

Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengolah  data don
Eahan yang diparickan dalam penyusunan rencana kegialan o
wilayah kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosodo
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha

R



NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

' b. Manghimpun  bahan koordinasi  dan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat:

c. Mengelola penatausahaan di lingkungan kerja
Kecamatan setempat;

10

11

12.

i 5]

14.

15

RINCIAN TUGAS

Mengumpulkan,  mengdentifikasi  dan  mengkoordinas
pelaksanaan program di witayah kerja kecamatan setempat;
Mengeloia dan mengkoordinasikan pelaksanaan program ker|in
di wilayah kerja kecamatan setempat;

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar sera tala
naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempat ;
Mengeiola penataan, pendistribusian dan pengarsipan suri
surat serta naskah dinas di lingkungan kerja kecamaton
selempat ;

Memverifikasi dan mengklasifikasi dan mendokumentasikon
arsip di lingkungan kerja kecamatan setempat

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip dilingkungan ke
kacamatan setempat ;

Menyiapkan bahan dan mengelola administras: keuangon don
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan setempal |

Mencatat jadwal dan mengorganisic kegiatan-kagioton Kepaln
UPT serta penarimaan tamu di lingkungan kerga kecomobon
setempat ;

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodas) unbok
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkangan ke |
kecamatan setempat ; ,
Menjaga keamanan memelihara keindahan serta kebersibion
kantor di lingkungan kerja kecamatan setempat ;

Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kerja df
lingkungan kerja kecamatan setempat ;

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinas
kearsipan, rumah tangga, periengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian di lingkungan kerja kecamatan
setempat;




NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

I
d Menyiapkan bahar penyusunan laporan dan |

evaluasi program kegiatan of wilayah kerja |
kecamatan setempat;

2. Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh
Kepala UPT Dinas Perkebunan kecamalan
setempat

e

17.

18.

19.

RINCIAN TUGAS

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di wilayah kenga
kecamatan setempat;
Menyiapkan bahan pengawasan lerhadap program Kegiton
dan pengelolaan barang milik daerabh di lingkungan Koo
kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala LI
Dinas Perkebunan kecamatan setempai

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh kepala UPT Dinas
Perkebunan kecamatan setempal

|

umll-&u IMUARA ENIM
|
Y.

| {
o 4

MUZAKIR SAl SOHAR




NOQ

NAMA JABATAN | RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

d. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan | 10,

pelaporan kegiatan  di wilayah  kerja
kecamatan setempat;

13

| e. Melaksanakan penatausahaan di lingkungan | 14,

kerja kecamatan setempat;

Kepala Dinas Kehutanan Kabupaten Muara
Enim. 18

1.

2.

18,

16

f. Melaksanakan tugas lan yang dibenkan aoleh 17,

a6

Melaksanakan Pelestarian dan Perlindungan Hutan dan Lahan,
Rehahilitasi Hutan, Lahan dan Perbenihan | Konservas: [anah,
Air dan Sumberdaya Hutan; seria Pencegahan, Pengendalian
dan Pemantauan Kebakaran Hulan dan lahan Tingkat lapangan
di wilayah kerja.

Melaksanakan Pengawasan dan  Pengendalian  terhadap
Pengelelaan dan Pemanfaatan, Penatausahaan, Peredaran sarla
Penjualan  Produksi  Hasil Hutan Kayu-Monkayu  Tingkad
Lapangan di wilayah kerja.

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolaan
barang milik dasrah di lingkungan kerja kecamatan setempat
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan di wilayah
¥aerja kecamatan setempat;

Melaparkan pelaksanaan tugas di wilayah kerja kecamalan
setempat kepada kepala Dinas Kehutanan Kabupaten Muara
Enim dan instansi terkait;

Melakukan pembinaan kepada pegaws o lingkungan ke
kecamatan setempat;

Melakukan administrasi keuangan dan akuntansi di ngkungan
kera kecamatan setempat;

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tanggo,
perengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian o
lingkungan kerja kecamatan setempalt;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala [inos
Kehutanan Kabupaten Muara Enim;

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala  Dinos




NO
o h

NAMA JABATAN

| SUB
| USAHA

BAGIAN

TATA

‘b, Menghimpun

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

banan dan dala rencana
kegiatan o wilayah kerjga kecamalan
selempat,
. Menghimpun bahan koordinasi dan

pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

. Mengelola penatausahaan di lingkungan kerja

kecamatan satempat;

9.

10,

1.

. Mengumpulkan,

RINCIAN TUGAS

Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengolah data dan bahan
vang diperlukan dalam penyusunan rencana kegiatan di wilayal
kera kecamatan satempat;

. Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosedur di

lingkungan kerja kecamatan setempat;

. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha;

mengidentifikasi dan rrengkoordinas
pelaksanzan program kerja di witayah kerja kecamatan setempal,

. Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja d

wilayah kerja kecamatan setempat,

. Mangelola pencatatan surat masuk dan keluar serta tata naskah

dinas di ingkungan kerja kecamatan setempat ;

. Mengetola penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural '

surat  serta naskah dinas di lingkungan kena kecamatan
satempat |

. Memwverifikasi dan mengklasifikasi sera mendokumentasikan

arsip dilingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip dilingkungan  kenga
kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi di ingkungan keria kecamatan setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinas, kearsipan,
rumah  tangga, perlengkapan, kehumasan dan  administras:
kepegawaian

12.Mencatatl jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegiatan Kepala

UPT serta penenmaan tamd di lingkungan kerja  kecamatan

szfempat;




NG NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS ! FUNGSI

RINCIAN TUGAS

e. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan

f.

evaluasi program kegiatan di wilayah kerja
kecamatan setempat

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala UPT Dinas Kehutanan kecamatan
setempal

13 Menyediskan tempat atau ruangan dan akomodasi  untuko
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan karna |
kecamatan setempat;

14 _Menjaga keamanan, memelihara keindahan serta kebersihan
kantar di lingkungan kerja kecamatan setempal,

15. Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kera ol
lingkungan kerja kecamatansetempat;

16. Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di wilayah kero
kecamatan setempat;

17. Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegialan dan
pengelolaan barang milik daerah di lingkengan kerja kecamalan |
setempat

18. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala LT Dinas
Kehutanan kecamatan selempal

19 Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPT Do
Kehutanan kecamatan selempal
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LAMPIRAN

UPT Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura.

NO

MNAMA JABATAN

|

PERATURAN BUPATI MUARA ENIM
NOMOR ; TAHUN 2010
TANGGAL

TENTANG - RINCIAM TUGAS DAN FUNGS| UNIT
PELAKSANA TEKNIS DINAS TANAMAN
PANGAN DAN HORTIKULTURA,

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

KEPALA UPT

a Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan | 1.

penyJusunan rencana kegaian di wilayah kena
kecamalan selempat;

b Menyiapkan ahan koordinas dan
pelaksanaan program karja  d wilayah kerja
kecamatan setempat;

c. Metaksanakan kegiatan leknis di wilayan kerja
kecamatan setempat;

(]

2

=

RINCIAN TUGAS

Menghimpun bahan rencana kegiatan o wilayvah koo
kecamatan setempat;

Mengolah data rencana kegiatan di wilayah kera kecamatan
setempat;

fMenyusun rencana kegiatan di wilayah kerja  kecamatin
setempat;

Menghimpun bahan koordinast yang berhubongan  dangan
pelaksanaan program kerja di wilayah  kena kecomalan
setempat;

Menyusun  bahan koordinasl yang  berhubungan  dongan
pelaksanaan program kerja di wilayah koeijie Kocamatan
setempat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program keroe di wilingih
kerja kecamalan selempat,

Melaksanakan kebijakan ieknis ol bidong tonaman pangan,
hortikultura, sarana dan prasorang seda pengolaban hosil
Melaksanakan perencanaan penerapan  leknologe anaman
pangan dan hortkullura

Melakukan pengawasan penerapan  hasil  papelitian dan
pengembangan feknaiog tanaman pangan |




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

d. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan
pelaporan kegiatan di wilayah kerja
kecamatan setempat;

e. Melaksanakan penatausahaan di lingkungan

kerja kecamatan setempat;

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh

Kepala Dinas Tanaman Pangan dan
Horlikultura Kabupaten Muara Enim.

10,

11.
14,

|13,

14

{ 15:

16.

17.

18.

RINCIAN TUGAS

‘Mengidentifikasi dan melaksanakan pembinaan dan bimbingan

pangembangan sumber daya manusia pertanian |

Melakukan pengawasan lerhadap kegiatan dan pengelolaan |
barang milik daerah di lingkungan kerja kecamatan setempat; '
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap Regialan
wilayah kerja kecamatan setempat; -
Melaporkan pelaksanaan tugas di witayah kerja Hecamat.-m|
setempat kepada Kepala Dinas Tanaman Pangan dan
Hartikultura Kabupaten Muara Enim dan instansi terkait;

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan kerja
kecamatan setempat;

Metakukan administrasi keuangar, akuntansi dan rencann
angoaran  kKegiatan di  lingkungan  di lingkungan  kerja
kecamatan satempat;

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tangga,
perlengkapan invenlaris dinas, kehumasan dan administrasi
kepegawaian di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas fain yang diberikan oleh Kepala Dinas
Tanaman Pangan dan Hortikullura Kabupaten Muara Enim,
Melaporkan tugas lain yang dibenkan cleh Kepala Dinas
Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muara Enim.




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

SUB
USAHA

BAGIAN

TATA &

Menghimpun bahan dan data
kegiatan o wilayah kerja
setempat;

rencana
kecamalan

Menghimpun bahan koordinasi dan

pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecarmatan selempat;

Mengelola penatausahaan di lingkungan kerja
kecamatan setempat;

[ 13.

Mengidentifikasi,

12.

RINCIAN TUGAS !

mengumpulkan dan mengolah data dan |
bazhan yang diperlukan dalam penyusunan rancana kegiatan o
wilayah kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan rancangan usuian Standar Operasional Prosedu
di lingkungan kerja kecamatan sstempat;

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha,

Mengumpulkan,  mengidentifikasi  dan  mengkoordinasi
pefaksanaan program  kerja di wilayah kerja  kecamatan
setempat;

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerjn
di witayah kerja kecamatan setempat;

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar serda tala
naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempat;
Mengelola penataan, pendistrbusian dan pengarsipan sural
surat serta naskah di lingkungan kerja kecamatan setempat,
Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di lingkungan ke j:ll
kecamatan setempat;

menyiapkan bahan dan mengelela administrasi keuangan dan
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan setempat

Mencatat jadwal dan mengerganisic kegiatan-kegiatan Kepala
UHPT sera penenmaan tamu di lingkungan kerja kecamatan
setempat;

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodasi uniuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan kena
kecamatan selempat;

Manjaga keamanan, memelihara keindahan serta kebersihan
kantar di lingkungan kerja kecamalan setempat,

71



NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS | FUNGSI | RINCIAN TUGAS

14, Menyedizkan dan mengatur peralatan atau kebutuban kera d
lingkungan kerja kacamatan setempat;

15, Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah  dinas,
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian di lingkungan kerja kecamalan
selempat,

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan | 16,  Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di wilayah kenn
evaluasi program kegiatan di wilayah kerja kecamatan setempat;
kecamatan setempat; 17. Menyiapkan bahan pengawasan ferhadap program kegiotan
dan pengselolaan barang milik daerah di ingkungan koo
kecamatan setempat;

e, Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh | 18, Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala LI
Kepala UPT [Dinas Tanaman Pangan dan Qinas Tanaman Fangan dan Hortikultura kecamatan salompal |
Haortikultura kecamatan setempat 19.  Melaporkan tugas lain Yo diberikan oleh Kepala LIFT Dina

Tanaman Pangan dan Hnlrtikuhur:l kecamatan sotempal
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LAMPIRAN X PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

UPTD Loka Bina Karya Penyandang Cacat

MOMODR : TAHUN 2010

TANGGAL

TENTANG - RINCIAN  TUGAS DAN  FUNGESL  UNI
PELAKSANA TEKNIS BINAS 505IAL.

NO NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

Bina Karya Penyandang Cacat;

b. Menyiapkan bahan koordinasi

Karya Penyandang Cacal,

Bina Karya Penyandang Cacal;

1. | KEPALA UPT ' a. Menyiapkan bahan, pengelotasn data dan |
penyusunan rencana kegiatan UPTD Loka |

dan

pelaksanaan program kerja UPTD Loka Bina

| ©. Melaksanakan kegiatan teknis UFTD Loka |

i

RINCIAN TUGAS

Pernvandang Cacat;
Mengeiola Data rencana Kegiatan UPTD Loka Bina Karyi
Penyandang Cacat:
Menyusun program rencana kegiatan UPTD Loka Bina Karyn
Penyandang Cacat;

Menghimpun  bahan  dan  mengkoordinasikan  yang
bernubungan dengan pelaksanaan program UPTD Loka Bina
Karya Penyandang Cacal;

Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan  program  kerja  UPTD  Loka Bina  Karya
Penyandang Cacat;

Melaksanakan kegiatan program yang berhubungan dengan
UPTD Loka Bina Karya Penyandang Cacat;

Melaksanakan bimbingan penyuluhan kepada Penyandang
Cacat dan keluarganya;

Melaksanakan pelatinan keterampilan kerja bagl Penyandarny)
Cacat;

Melaksanakan sosialisasi Unit Pelayanan Sosial  Keliling
(UPSK) Penyandang Cacat;

Menghimpun bahan rencana kegialan UPTD Loka Bina Karya




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS § FUNGSI

d. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan

pelaporan  kegialan UPTD Loka Bina Karya
Penyandang Cacat;

| 2. Melaksanakan penatausahaan UPTD Loka
Bina Karya Panyandang Cacal,

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh |
Kepala Dinas sosial sesual dengan tugas dan |
fungsinya.

1.

12,

13.

14.

13,

16

17.

13

RINCIAN TUGAS

Melaksanakan  kegiatan  membentul, membina,  dan
mamberikan bantuarn Kelompok Usaha Bersama { KUBE )
Penyandang Cacat, dan Organisasi Persatuan Penyandang
Cacat Indonesia { PPCI ) Kabupaten Muara Enim;

Memfasilitasi kegiatan rsjukan ke Rumah Sakit Jiwa, Rumah
Sakit Umum dan ke Panti Penvandang Cacat Provinsi maupun
ke Balai Besar Cibinong Bogor Jawa Barat;

Memfasilitasi penyaluran tenaga kerja Penyandang Cacat;

Melaksanakan pengawasan  lerhadadap  kegiatan  dan
pengelala barang milik dasrah yang dikelala oleh UPTD Loka |
Bina Karya Penvandang Cacat;

Melaksanakan Ewvaluasi dan Pelaporan terhadap kegiaton
UPT Loka Bina Karya Penyandang Cacat:

Melaksanakan pembinaan kepada pegawai di ingkungan
UPTD Loka Bina Karya Penyandang Cacat;

Melaparkan  administrasi  keuangan dan  akuntansi  d
Lingkungan UPTD Loka Bina Karya Penyandang Cacal,
Melakukan Tata naskah Dinas, kearsipan, Rumah Tangga,
perlengkapan, kehumasan, dan administrasi kepegawaian di
kalangan UFTD Loka Bina Karya Penyandang Cacat,

. Melaksanakan tugas tain lain yang diberikan cleh Kepala Dinas

Sosial Kabupaten Muara Enim;
Melaporkan tugas lain yang dibenkan oleh Kepala Dinas Sosial
Kabupaten Muara Enim,



NAMA JABATAN

=UB
USAHA

BAGIAN

RUMUSAN TUGAS !/ FUNGSI

TATA =2 Menghimpun bahan dan data rencana

wegiatan  UPTD Loka  Bina  Karya
Penyvandang Cacat;
. Menghimpun  bahan  koordinasi  dan

pelaksanaan program kerja UPTD Loka Bina
Karya Penyandang Cacat;

. Mengelala Penatausahaan UPTD Loka Bina

Karya Penyandang Cacat,

|10

f & 5

RINCIAN TU{;'J-.S_

Mengidentifikasi. mengumpulkan dapn mengolah data dar |
bahan yang diperlukan dalam penyusunan rencana kegiatan
UFTD Loka Bina Karya Penyandang Cacat:

Menyiapkan rancangan usulan Standar glﬁeraﬁmnm Prosedur |
UFTD Loka Bina Karya Penyandang Cacat:
Menyusun rencana kegiatan UPTD Loka Bina
Penyandang Cacat.

Karya

Mengumpulkan,  mengidentiikasi dan menghkoordinasi
pelaksanaan program  kera UPTD Lgka Ripa Karyo
Penyandang Cacat;

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan pragram karja
UPETD Loka Bina Karya Penyandang Cacat:

Mengelola pencatatan sural masuk dan keluar serta lala
naskah dinas di lingkungan UPTD Loka Bing Karyi
Fenyandang Cacat,

Mengelala penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural
surat serta naskah dinas di lingkungan UPTD {oka Bina Karyn
Penyandang Cacat;

Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di lingkungan UPTD Loka Bina Karya Penyandang Cacat |
Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip dilingkungan UFTD
Loka Bina Karya Penyandang Cacat

Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi UPTD Loka Bina Karya Penyandang Cacat -
Mencatal jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegiatan Kepala
UPT serta penerimaan tamu di lingkungan UPTD Loka Bina
Karya Penyandang Cacat;




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluast program kegiatan UPTD Loka Bina
Karya Penyandang Cacat;

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh |

Kepala UPTD Loka Bina Karya Penyvandang
Cacat;

T

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

RINCIAN TUGAS

Menyediakan tempat atau ruangsn dan skoemodasi unluk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan UPTD
Loka Bina Karya Penyandang Cacat |

Menjaga keamanan, memelihara keindahan serta kebersihan
kantor di lingkungan UPTD Loka Bina Karya Penyandang
Cacat,

Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kerja di
lingkungan UPTD Loka Bina Karya Penyandang Cacat,
Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinas,
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian UPTD Loka Bina Karya Penyandang
Cacal ;

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan UPTD Loka Bina
Karya Penyandang Cacat ;

Menviapkan bahan pengawasan lerhadap program kogiaton
dan pengelolaan barang milik daerah yang dikelola oleh LT
Loka Bina Karya Penyandang Cacat |

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTD
Loka Bina Karya F'Eﬂg.ral';.‘lang Cacat, :
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kapala LT | ok
Bina Karya Penyandani WCacal,
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LAMPIRAN X] PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

NOMOR : TAHUN 2010

TANGGAL !

TENTANG  ; RINCIAN  TUGAS DAN  FUNGSI  UNIT
PELAKSANA TEKNIS DINAS

PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN,

1. UPTD Pasar

NO | NAMA JABATAN | RUMUSAN TUGAS | FUNGSI RINCIAN TUGAS

1. | KEPALA UPT - | a Menyiapkan bahan, pengolahan data dan | 1. Menyusun Peta letak ruang pasar berkut nama-nama nya,
Menyiapkan rencana kegiatan di wilayah kena | 2. Menyusun Jadwal petugas Kebersihan, petugas Keamanan
kecamatan setempat; dan Pelugas Penarik / Penagih retribusi di wilayah kerja |

kecamatan setempat;
4, Menyusun Rencana kegiatan di wilayah kerja kecamaton
setempat
- Pemungutan retribusi Pasar;
- Penagihan sewa / retribusi kics, Los dan Pelak;
- Melakukan Pembinaan terhadap pedagang Pasar;
4. Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan dengan
pelaksanaan pregram UFTD Pasar setempat di bidang '
Kebutuhan konsumen yaitu barang yang beredar dan harga
pasaran,
- Keamanan dan ketertiban di lingkungan pasar;

| b, Menyiapkan bahan koordinas: dan | 5. Menyiapkan  koordinasi  yang  berhubungan  dengan
pelaksanaan program kera di wilayah kerja pelaksanaan program di wilayah kerja kecamatan setempat;
kecamatan setempat; - Memonitor [ Mencatal harga sembilan bahan pokok
{sembake) untuk bahan laporan kepada Dinas Perindustiian
Perdagangan Kabupaten Muara Enim;,

7



NO NAMA JABATAN ' RUMUSAN TUGAS { FUNGSI RINCIAN TUGAS l

kecamatan setempat;

pelaporan kegiatan  di
kKecamatan;

c. Melaksanakan kegiatan teknis di wilayah kerja | 7. Mengatur dan menjaga kerapian di wilayah Kerja kecamalan

d. Melaksanakan pengawasan, evaluasi dan | 11 Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap  kegiatan

Mealaporkan apabila tenadi kelangkaan dan kenaikan harga
sembako melebin 25% dari harga sebelumnya paling lambal
2x24 jam kepada Dinas Penndustrian dan Perdagangan
Kabupaten Muara Enim;

8. Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja di wilayah kerja

kecamatan setempat kepada Dinas  Penndustrian  dan
Perdagangan Kabupaten Muara Enim dan instansi terkait;

setempat;

8. Melaporkan kejadian yang meresahkan keamanan masyarakal
pembali dan penjual kepada pihak yang beswajib  yang
tembusan  disampaikan ke Dinas  Penndustrian  dan
Perdagangan Kabupaten Muara Enim, |

9. Menjaga Aset Pemerintah Daerah yang berada di lingkungan

| Pasar tersebut; '

10.Melakukan pengawasan lerhadap Keputusan Bupal Muaa |
Enim tentang penyewa Petak / Kics / Los;

wilayah kerja wilayah kerja kecamatan setempat, tentang ;

Hasil penerimaan retribusi harian dan bulanan kepada
Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Muara
Enim;

Perkembangan harga-harga dan persediaan 9 bahan pokok
{sembaka) kepada Dinas Perindustrian dan Perdagangan
Kabupaten Muara Enim,;

Mamaoniter kemungkinan beredarnya barang-barang yang
mengandung zat pengawet, Kimia dan barang-barang yang
) , sudah kadaluarsa dilingkungan pasar lersebiut,

it



NO

NAMA JABATAN

| RUMUSAN TUGAS | FUNGSI

RINCIAN TUGAS

e Melaksanakan penatausahaan o lingkungan | 12 Melakukan pembinaan dan pengawasan lothadap pogoawal
kerja kecamatan setempat; ' tenaga kera Idi lingkungan kena kecamalan setompat, molipal
petugas penark ! Pemungut retnbusi, petugas keborsiban,
petugas  keamanan dan  pelugas  pembanta bendabuen

_ penarima;

‘ 13. Melakukan administrasi keuangan dan akuntansi di lingkungan

kerja kecamatan selempat

. - Memhuat papan rekapitulasi penerimaan retnbus:,

- Menyampaikan laporan hasil penankan retnbosi paliig
lambat tanggal 5 {lima} bulan berikutnya kepada Dinos |
Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Muara [,
Memberikan rekomendasi perpanjangan kepulusan Bupat
Muara Enim tentang penyewa Kotak [/ Kios J Los kepaila |
Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Mo
Enim;

Mengabulkan ! merekomendasikan calon penyewa Kolak |
Kios ( Los Pasar kepada Dinas Perindustrian  dan
Perdagangan Kabupaten Muara Enim;

14 . Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tangga,
pedengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawman
lingkizngan kerna kecamatan setempat

Melaporkan dan menindak lanjuti terhadap mereka yang
melakukan pengrusakan dan pencurian aset Pemerntahan
Kabupaten Muara Enim (di ingkungan Pasar lersebul),
Menandatangani surat Dinas UPTD Pasar [ melaksanakan
administrasi kepegawaian;

; Mengusulkan barang-barang kebutuhan rumah langga dan

i perengkapan UPTD Pasar kepada Dinas Perindustrian dan

Perdagangan Kabupaten Muara Enim,

4




WO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS { FUNGSI

RINCIAN TUGAS

. Melaksanakan tugas lain yang dibenkan oieh

Kepala Dinas Parindustrian dan
Perdagangan

| SUB
| USAHA

. Menghimpun  bahan dan data rencana

kegatan  di wilayah kerja  kecamatan
setempat,

. Menghimpun bahan  koordinasi dan

pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamalan setempat;

Mengelola penatausahaan di lingkungan kerja
kecamatan setempat;

Menystorkan Uang Hasil retobust honone deee bl
setiap hari kena kepada Kas dooiahe Kabopaton Moo
Enim;

Mengarsipkan Surat Dinas yang masok don Keloar LT
Pasar setempat,

15. Melakzanakan tugas-tugas lain yang dibonkan aleh Koepola

Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaton Muara | iim,

16. Melaporkan setiap tugas yang diberikan kepada Kepalo Dino

Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Muara i

Mengumpufkaﬂ dan menghimpun data dala wang berhubundgan

dengan kegiatan di wilayah kena kecamatan  selompol
meliputi ;

Data di bidang perdagangan;

Data di bidang perindustrian;

Data di bidang perlindungan kensumen;

. Mengidentiikasi data yang masuk di lingkungan  kern

kecamatan selempat yaitu : Memilih data dan mengarsiplan
data untuk bahan perimbangan kebijakan atasan,

. Mengumpulkan dan menghimpun semua data yang  ado

sebagai bahan koordinasi atasan kepada instans: yang lerkail,

. Mengidentifikasi semua data yang masuk ke dalam lingkungan

kerja kecamatan setempat agar dapal diketabu  tingkol
administrasi data dan kepenlingan data agar dapat i bindab
lanjuti untuk menentukan kebijakan atasan selanjutnya;

. Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan

akuntansi ci wilayah kerna kecamatan setempal,

Hl




NO |

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS | FUNGSI

d. Menyiapkan bahan penyusunan laparan dan
evaluas! program kegiatan o wilayah kerja
kecamatan setempat;

il

6. Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinas,

RINCIAN TUGAS

Mengontrel  kebutuhan  karcis  retribusi yang  akan
dipergunakan sudah digambarkan dan dalam Kegunaan,
Membukukan hasil karcis retribusi  haran/  mingguan/
bulaman;

Menyetorkan  hasil karcis retribusi harian/  mingguan/
bulanan setiap han kerja pada kas daerah Kabupaten
Muara Enim;

Melaporkan jumlah  karcis retribusi harian/  mingguan/
bulanan dan uang hasil retribusi harian/ mingguan/ bulanan
yang telah disetorkan ke kas daerab kepada Kepala Dinas
Penndustrian dan Perdagangan Kabupaten setempat,

kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian di lingkungan kerja kecamatan |
setempat -
Mencatat membual, mengirimkan dan mengarsipkan seliap
surat masuk dan keluar di lingkungan kerja kecamalan
setempat;
Menggunakan dan merawatl kebutuban rumah tangga di
lingkungan kerja kecamatan setempat;
Memberikan kelerangan kepada pihak fain atas izin atasan
Membuat dan memberikan keterangan kepada pegawal
dan melaporkan sefiap pertimbangan kinera pegawal ke
atasan;

7. Menyiapkan bahan evaluasi dan petaporan i wilayah kerjo
kecamatan selempat meliputi ¢
Ferdagangan:
FParindustnan,
Perlindungan Konsumen,



NC

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

g. Melaksanakan fugas lain yang diberikan
Kepala UPTD Pasar.

cleh

RINCIAN TUGAS

Keuangan, E
Kepagawaan
Insidentil / sewakiu wakiu:

8. Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegiatan
dan pengelclaan barang milik daerah di lingkungan Kerja
kecamatan setempat meliputi ;

Administrasi kepegawaian;

Administrasi keuangan;

Administrasi barang milik daerah;

Administrasi, kegiatan perdagangan dan  perlindungan
konsurmen dalam wilayah kerja UPTD Pasar selempatl,

| 9 Melaporkan pelaksanaan tugas RKepada kKepala UPT Pasar

setempat setiap bulan dan atau sewaktu-waktu yang dianggap
mendesak;

10.Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTD
Pasar sefempat:

11. Melapeorkan tugas lain yvang diberikan oleh Kepala UPTD Fasai
satempat




42

NO

UPT PERINDUSTRIAN DAM PERDAGANGAMN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

a. Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan
penyusunan rencana kegiatan di wilayah kerja
kecamatan selempal,

NAMA JABATAN
KEPALA UPT

b. Menyiapkan bahan koordinasi dan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

¢ Melaksanakan kegiatan teknis di wilayah kerja
kecamatan setempat;

140,

11,

RINCIAN TUGAS

 Menghimpun  bahan rencana kegialan di wilayah kerjn

kecamatan setempat;

Mengolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecamaton
setempat;

Menyusun rencana kegiatan di wilayah kera kecamalan
setempat;

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja  kecamatan
setempat,

Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja  kecamaton
setermpat;

Meangkaoordinasikan pelaksanaan program kerja di wilayah
kerja kecamatan setempat;

Mzlaksanakan koordinasi secara berkala atau sewaktu-wakiu
diperlukan baik internal maupun eksternal di  bidang
Perindustrian dan Perdagangan;

Melaksanakan kerjasama dengan instansi terkait dan lembagn
lainnya di bidang Penndustrian dan Perdagangan,
Melaksanakan kerjasama, koordinasi, pembinaan di bidang
perindungan kansumen;

Melaksanakan dan  menyampaikan  bahan  rencana
pembangunan jangka pendek Kabupaten Muara Enim dibidang
perindustnan dan perdagangan kepada Bupati Muara Enim;
Menyusun rencana kerja pembangunan tahunan di idang
perindusinan dan perdagangan,




NG

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

d. Melaksanakan  pengawasan, evaluasi dan
petaporan  kegiatan  di wilayah  kerja
kecamatan setempat;

e. Melaksanakan penatausahaan di lingkungan
kerja kecamatan setempat;

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala Dinas Perndustrian dan Perdagangan
sesuai dengan tugas dan fungsinya.

L

a2
13,
14,
15,

16,

7.

20.

L

22.

23

24

RINCIAN TUGAS

Melaksanakan standardisasi dalam penyelenggaraan kegialan
dibidang perindustrian dan perdagangan;

Menyusun strategi pelaksanakan Standar Pelayanan Mimmal
(SPM) dibidang Perindustrian can Perdaganagan;
Melaksanakan kebijaksanan dibidang pedindungan konsumen;

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolaan
barang milik daerah di ingkungan kerja kecamatan setempat,
Melakukan pengawasan, evaluasi, pengendalian  dan
pelaporan terhadap kegiatan di wilayah kerja kecamatan
setempat;

Melaporkan pelaksanaan tugas di walayah kerna kecamatan
setempat kepada Kepala Dinas Perindustrian  dan
Perdagangan dan instansi terkait;

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan ke
kecamalan setempat; |
Melakukan administras! keuangan dan akuntansi di lingkungan
kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tanggo, |
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian di
lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan hasil pelaksanaan |
bidang Perlindungan Konsumsn;,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinins
Perindustrian dan Perdagangan;

Melaporkan fugas lain yang diberikan aleh Kepala Dinas
Farindustrian dan Perdagangan. i




NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS f FUNGSI

SUB  BAGIAN

USAHA

TATA  a Menghimpun

.

.Meanghimpun

RINCIAN TUGAS

bahan dan data rencana
kegiatan di wilayah kerja kecamatan setempat;

bahan koordinasi dan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

Mengelola penatausahaan di lingkungan kerja
kecamatan setempatl;

K3

-

10.

1.

12.

Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengalah data dan
bahan yang diperukan dalam penyusunan rencana kegiatan di
wilayah kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosedu
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha;

Mengumpulkan,  mengidentifikasi  dan  mengkoordinasi
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja  kecamatan
salempat,

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja
di wilayah kerja kecamatan setempat;

Mengeiola pencalatan surat masuk dan keluar serta taln
naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempat,
Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan surl
surat naskah dinas di lingkungan kerja kecamalan selempat,
Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di lingkungan U1
Kecamatan di Wilayah kerja setempat;

Menyiapkan bahan dan mengelela administrasi keuangan dan
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan setempat;
Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinan,
kearsipan, rumah tangga, perengkapan, kehumasan dan
administrasi kepegawaian di lingkungan kerja kecamaton
setempat;

Mencatat jadwal dan mengarganisic kegiatan-kegiatan Kepaln
UPT serta penanmaan tamu di lingkungan kena kecamaton
setempat;




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

2 Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala UPT Dinas Perindustrian

Ferdagangan.

dan

23,

26,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Eepala U]
Kecamatan di Wilayah kerja setempat,
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala U1
Kecamatan di Wilayah kerja setermpat

K7

UARA ENIM

MUZAKIR SAI SOHAHR




1.

LAMPIRAN Xl PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

UPTD Gedung Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung QOlah Raga Pancasila

NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

e

NOMOR TAHLIN 2010

TANGGAL

TENTANG C RINCIAN  TUGAS  DAN  FUNGSD LN
PELAKSANA TEKNIS DINAS PEMULA
OLAH  RAGA, KEBUDAYAAN L3N
FARMISATA

RINCIAN TUGAS

KEPALA LUPT

- Menyviapkan

panyusunan rencana kegiatan UPTD Gedung
Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung
Olah Raga Pancasila;

bahan koordinasi dan
pelaksanaan program kerja UPTD Gedung
Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung
Olah Raga Pancasila,

. Melaksanakan kegiatan teknis UPFTD Gedung

Kesenian Pulri Dayang Rindu dan Gedung
Olah Raga Pancasila;

L

. Menyiapkan bahan, pengelolzan data dan |1
2.

3.

Menghimpun bahan rencana kegiatan UPTD Gadung Kosondan
Putr: Dayang Rindu dan Gedung Olah Raga Pancasila I
Mengolah data rencana kegiatan UPTD Gedung Kesanian Pulil
Dayang Rindu dan Gedung Olah Raga Pancasila;
Menyusun rencana kegiatan UPTD Gedung Kesoiian Pualn
Dayang Rindu dan Gedung Olsh Raga Pancasila,

I
Menghimpun bkahan koordinasi yang  berhubungan  dengan |
pelaksanaan program kenga UPTD Gedung Besonion Pobi
Dayang Rindu dan Gedung Clah Raga Pancasila;
Menyusun bahan  koordinasi yang  berhubungan  denggan
pelaksanaan program kera UPTD Gedung Kesonian Pulil
Dayang Rindu dan Gedung Olah Raga Pancasila,
Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja UPTD Godung

Kesenian Putri Dayang Rindu dan  Gedung  Qlab Hago
FPancasila;
Melaksanakan manajerial terhadap kegiatan  kebersibon,

keindahan dan pemeliharaan gedung serfa Keamanan dan
ketertiban Gedung Kesenian Putri Dayang Rindu dan Godung
Olah Raga Pancasila |



NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

. Melzkzanakan pengawasan evaluasi dan

palaporan kegiatan UPTD Gedung

Kesenian Pulri Dayang Rindu dan Gedung |

Olah Raga Pancasila;

K

10.

| 11:
I‘IE.
13,
14.
15
i{=3

17.

Mengawasi operasionalisasi Gedung Kesenian Putri Dayang
Rindu dan Gedung Olah Raga Pancasila;

Menerima dan menyetorkan retribusi sewa pakai Gedung
Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung Olah  Raga
Pancasila;

Merekomendasikan pinjam pakal Gedung Kesenian  Puln
Dayang Rindu dan Gedung Olah Raga Pancasila,

Membuat laporan kegiatan penggunaan dan sewa pakal |
Gedung Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung Olah Rapa
Fancasila;

Melaporkan secara berkala terkait dengan pencapaian largel |
terhadap pemasukan retnbusi daerah  melalun  pemakainn
Gedung Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung Olah Raga
Fancasiia ;

Menyediakan tempat untuk pelatihan (training center) dan
pertandingan/kompetisi atlit di Gedung Olah Raga Pancasiln |
Menyediakan tempat untuk pertunjukan Pagelaran  Seni di
Gedung Kesenian Putn Dayang Rindu,

Melakukan pengawasan fterhadap kegiatan dan pengeloln
barang milik daerah yang dikelola oleh UPTD Gadung Kesenlan
Futri Dayang Rindu dan Gedung Qlah Raga Pancasila,
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan UPTD
Gedung Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung Olah Haga
Fancasila;

Melaporkan pelaksanaan tugas UPTD Gedung Eesenian Pulr
Dayang Rindu dan Gedung Clah Raga Pancasila kepada Kepali
Dinas Pemuda, OClah Raga, Kebudayaan dan Pariwisala
Kabupaten Muara Enim dan instansi terkait;




MNAMA JABATAN

o

RUMUSAN TUGAS ! FUNGSI

Melaksanakan penatausahaan UPTD Gedung
Kesenian Putr Dayang Rindu dan Gedung
Olah Raga Pancasila;

IMelaksanakan tugas lain yang diberikan oleh | 21

Kepala Dinas Pemuda, Olah Raga,
Kebudayaan dan Panwisata Kabupaten
Muara Enim.

1B,

18,

20

22

RINCIAN TUGAS

Melakukan pembinaan kepada pegawal di ingkungan UPTH
Gedung Keseman Puln Dayang Rindu dan Gedung Olah Hago
Fancasila;

Melaksanakan administrasi keuangan  dan  akuntans o
ingkungan UPTD Gedung Kesenian Puln Dayang Rindu dan
Gedung Olah Raga Pancasila;,

Melaksanakan lala naskah dmas, kearsipan, rumah langino,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian o
ingkungan UPTD Gedung Kesenian Putri Dayang Rindu dan
Gedung Olah Raga Pancasila, |

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dins
Pemuda, Olah Raga, Kebudayaan dan Panwisala Kabupaton
Muara Enim;
Melaperkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala [hinos
Pemuda, Olah Raga, Kebudayaan dan Pariwisata Kabupalon
Muara Enim.

SuUB BAGIAN TATA
USAHA

-
ol

Menghimpun bahan dan  dala rencanza
kegiatan UPTD Gedung Kesenian  Putri

Dayang Rindu dan Gedung ©Olah Raga
Fancasila

ol

1.

Mengidentifikas:, mengumpulkan dan mengolah dala dan bahan |
yang diperukan dalam penyusunan rencana kegiatan W11
Gedung Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung Olah Hoga
Pancasila;

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosodo
UPTD Gedung Kesenian Pulri Dayang Rindu dan Gedurng Claly
Raga Pancasila;

Menyusun rencana kegiatan UPTD Gedung Kesenian Pl
Cayang Rindu dan Gedung Olah Raga Pancasila;




NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

b, Menghimpun bahan koordinas dan
pelaksanaan program kera UPTD Gedung
Kesenian Puln Dayang Rindu dan Gedung
CHah Raga Pancasila;

| c. Mengelola Penatausahaan UPTD Gedung |
Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung |

Olah Raga Pancasila;

10.

11

12.

Mengumpulkan, mengidentifikasi  dan  mengkoordinasikan
pelaksanaan program kena UPTD Gedung Kesenian Putn
Dayang Rindu dan Gedung Olah Raga Pancasila,

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja
UPTD Gedung Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung Olah
Raga Pancasila ;

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar tata naskah dinas
di lingkungan UPTD Gedung Kesenian Putn Dayang Rindu dan
Gedung Olah Raga Pancasila;

Mangelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural
surat naskah, dinas ai lingkungan UPTD Gedung Kesenian Pule
Dayang Rindu dan Gedung Olah Raga Pancasila;

Memverifikasi, mangklasifikasi dan mendokumentasikan arsip o

lingkungan UPTD Gedung Kesenian Putri Dayang Hindu don |

Gedung Dlah Raga Pancasila :

Menyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi UPTD Gedung Kesenian Putri Dayang Hindu dan
Gedung Olah Raga Pancasila |

Mencatat jadwal dan mengarganisir kegiatan-kegiatan Kepalo
UPT serta penerimaan tamu di flingkungan UPTED Gedong
Kesenian Putri Dayang Rindu dan Gedung Olalh Hago
Pancasila;

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodasi  dnluk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan UP T
Gedung Kesenian Putn Dayang Rindu dan Gedung Clah Hoga
Fancasila;

Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebuluhan kedga di
lingkungan UPTD Gedung Kesenian Putri Dayang Hindu dan
Gedung Olah Raga Pancasila |

lZ_]l
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2. UPTD Air Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung

NO NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS ! FUNGSI RINCIAN TUGAS

1 KEPALA UPT a Monyiapkan bahan, pengelolaan data dan | 1. Menghimpun bahan rencana kegiotan LFTE Aac Torun Cornape
penyusunan  rencana  kegiatan UPTD  Air Tenang dan Arung Jeram Bedagung,
Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram | 2. Mengolah data rencana kegialan UPTD Al Terfun G
Bedegung; Tenang dan Arung Jeram Bedegung,

3. Menyusun rencana kegiatan UPTD Aw Torun Cuortap Tanmig

dan Arung Jeram Bedegung;
|

b. Menyiapkan bahan koordinasi dan | 4 Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan  dengin |
pelaksanaan program kKerja UPTD Air Terjun pelaksanaan program keda UPTD Air Terjun Curup Tonmig
Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung; dan Arung Jeram Bedegung;

9. Menyusun  bahan koordinasi yang  berhubungan  dongon
pelaksanaan program kera UPTD Air Terun Curap Tonig
dan Arung Jeram Bedegung;

6.  Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerga UPTE A
Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung |

¢ Melaksanakan kegiatan teknis UPTD Air | 7. Menjaga Keamanan, memelihara keindahan serta kebersibon
Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram kawasan wisata Air Terjun Curup Tenang dan Armng Jorim
Bedegung, Bedagung |

8. Mengawasi operasionalisasi UPTD Air Terjun Curup Tenang
dan Arung Jeram Bedegung;

. Menerima dan menyelorkan retribusi sewa masuk area wisala
Air Terjun Curup Tenang dan sewa pakal peralatan Arung
Jeram Bedegung ;

100 Membuat laperan kegiatan penggunaan kawasan wisala A
Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung;




NO NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS | FUNGSI | RINCIAN TUGAS

11, Merekomendasikan sewa lempal kawasan wisata Ar Togun
Curup Tenang dan sewa pakal peralatan Araog o Joram
Bedegung;

12.  Menyediakan tempatl unluk pertunukan poagelvan sonl O
kawasan wisaia Air Terjun Curup Tenang,

13, Mengawasi dan mengatur perparkiran ol kowasan winatin Al |
Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Boedegung,

d. Melaksanakan pengawasan evaluasi dan | 14, Melakukan pengawasan terhadap kegialan dan pongelolaan
pelaporan  kegiatan UPTO Air Terjun Curup barang milik dasrah yvang dikelola oleh UPTD Aie Terun Cunip
Tenang dan Arung Jeram Bedegung; Tenang dan Arung Jeram Bedegung,

15,  Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan U0

Air Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung,

16. Melaporkan pelaksanaan tugas UPTD A Teren Cunip
Tenang dan Arung Jeram Bedegung kepada kepala Dinan
Pemuda, Olah Raga, Kebudayaan dan Pariwisala Kabupaton |
Muara Enim dan instansi terkait;

| &, Melaksanakan penatausahaan UPTD  Air | 17, Melakukan pembinaan kepada pegawal di lingkungan LT

Terjun Curup Tenang dan Arung  Jeram Air Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung,

Bedegung: | 18. Melaksanakan administrasi keuangan dan  akuntanst
lingkungan UPTD Air Terjun Curup Tenang dan Arung Jorarm
Bedegung;

18, Melaksanakan tata naskah dinas. kearsipan, romah tangga
- perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian
lingkungan UPTD &ir Terjun Curup Tenang dan Arung Jerm
Bedegung;

0



ND

NAMA JABATAN

B3

SUB  BAGIAN  TATA|a

UsAHA

. Menghimpun

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

RINCIAN TUGAS

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala Dinas  Pemuda, Qlah  Rags,
Kebudayaan dan  Parnwisata Kabupaten
Muara Enim

Menghimpun bahan dan  data rencana
kRegiatan UPTD Air Terjun Curup Tenang dan
Arung Jeram Bedegung;

bahan  koordinasi  dan
pelaksanaan program Rerja UPTD Air Terjun
Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung;

Mengelola penatausahaan UPTD Arr Terjun
Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung,

20.

21.

Mealaksanakan tugas lain yang diberikan cleh Kepala Dinos
Pemuda, Olah Raga, Kebudayaan dan Panwisata Kabupaton
Muara Enim
Melaporkan tugas lain yang diberikan cleh Kepala Dinns
Pemuda, Qlah Raga, Kehudayaan dan Pariwisata Kabupalon
Muara Emm.

Mengidentifilkasi, mengumpulkan dan mengolah data dan
Bahan yang diperlukan dalam penyusunan rencana kegialan
UPTD Air Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung,

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosaod
UPTD Aar Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung,

Menyusun rencana kegiatan UPTD A Teqgun Curup Tenang |
dan Arung Jeram Badegung, '

Mengumpulkarn, mengidentifikasi dan  mengkoordinasiknn
pelaksanaan proegram kera UPTD A Terun Curup Tenang
dan Arung Jeram Bedegung ;

Mangelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan progranm ki
UPTD Air Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung |

Mengelala pencatatan surat masuk dan keluar naskah dinas di
lingkungan UPTD Air Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram
Bedegung;

Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural
surat naskah dinas di lingkungan UPTO Air Terjun Curup
Tenang dan Arung Jeram Bedegung ;

Memverifikasi dan mengklasifikasi dan mendokumentasikon
arsip di lingkungan UPTD Air Terjun Curup Tenang dan Arang
Jeram Bedegung .




NAMA JABATAN | RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

d Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
avaluasi program kegiatan UPTD Air Terjun
Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung:

Arung Jeram Bedegung.

&, Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh
Kepala UPTD Air Terun Curup Tenang dan

24

o

10.

| 11

13

14,

| 15:

16.

17.

Menyiapkan bahan dan mengelola admirdsteons) Koviapgean i
gkuntanst UPTD Ar Terjun Curup Tonang don Accog Jorae
Bedeagling ;

Mencalat jadwal dan mengorganisir kegialan-kegialon Kepala
UPT serta penerimaan tamu di ingkungan DETE Al Tagun
Curup Tenang dan Arung Jeram Bedogung |

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodos unluk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan LY A
Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung |
Menyediakan dan mengatur peralatan atau kKebuolubue koo o
lingkungan UPTD Air Terjun Curup Tenang dan Arung Joram

Bedegung:
Menyiapkan bahan dan mengelola tata  poskah  dinag
kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, Kehumasan  dan

administrasi kepegawaian UPTD Air Tenun Curap Tonuig dan
Arung Jeram Bedegung;

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan UPTL Al Lo jin
Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung,

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap progesm Kogiatin
dan pengelolaan barang milik daerah yang dikelola oleh LT
Air Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTLE Au
Terjun Curup Tenang dan Arung Jeram Bedegung,
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTE Al
Terurn Curup Tenang dan Arung Jeram Badegung




.

NO

i

NAMA JABATAN
| KERALA UPT

. Menyiapkan

UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau Segayam

RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI

a. Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan

penyusunan rencana kegatan UPTD Candi
Bumi Ayu dan Danau Segayam.

bahan koordinasi dan
pelaksanaan program kera  UPTD Candi
Bumi Ayu dan Darau Segayam;

. Melaksanakan kegiatan teknis UPTD Candi

Bumi Ayu dan Danau Segayarn,

10

11.

Menghimpun bahan rencana kegiatan UPTD Candi Bumi Ay
dan Danaw Segayam;

Mengolah data rencana kegiatan UPTD Candi Bunmi Ayu dan |
Danau Segayam,

Menyusun rencana kegiatan UPTD Candi Bumi Ayu dan
Danau Segayam,

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan dengan
pelaksanaan program kera UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau
Sagayam,

Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kera UPTD Candi Burmi Ayu dan Danaa
Segayam;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja WUPTE Cand
Bumi Ayu dan Danau Segayam;

Menjaga Keamanan, memelihara keindahan serta keborsihan
Candi Bumi Ayu dan Danau Segayam;

Mengawasl operasionalisasi Candi Bumi Ayu dan Donou
Segayam,

Menerima dan menyetorkan refribusi sewa masuk area wisaln
Danau Segayam dan area sejarah purbakala Candi Bum Ay,
Membuat laporan jumlah wisatawan yang berkunjung ke Cand)
Bumi Ayu dan Danau Segayam,
Menvediakan tempat untuk
keagamaan,

peribadatan danm  acara

)




NAMA JABATAN

d. Melaksanakan

RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

RINCIAN TUGAS

pengawasan evaluasi  dan
pelaporan  kegiatan UPTD Candi Bumi Ayu
dan Danau Segayam;

> Melaksanakan penatausahaan UPTD Candi
Bumi Ayu dan Danau Segayan,

. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala Dinas  Pemuda, ©Qlah  Raga,
Kebudayaan dan Pariwisala Kabupaten
Muara Enim.

a8

12

13.

14.

13,

16

1B.

19.

| 20.

Mendampingi Tim Arkeologi dalam mengkaji dan penggalinn
situs purbakala Candi Bumi Ayu;

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolaan
barang milik daerah yang dikelola oleh UPTD Candi Bumi Ayu
dan Danau Segayam;

Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan UPTL)
Candi Bumi Ayu dan Danau Segayam,

Melaporkan pelaksanaan tugas UPTD Candi Bumi Aya dan
Danau Ssgayam kepada kepala Dinas Pemuda, Olah Hago,
Kebudayaan dan Parwisata Kabupaten Muara Enim dan
instansi terkait,

Metakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan UPEL
Candi Bumi Ayu dan Danau Segavam,

Melaksanakan administrasi keuvangan dan  akuntanse (i
lingkungan UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau Segayam,
Melaksanakan tala naskah dinas, kearsipan, rumah langga,
perengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawasan i
ingkungan UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau Segayar,

Melaksanakan fugas lain yang diberikan oleh Kepala Uhinas
Femuda, Clah Raga, Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten
Muara Enim;
Melaporkan tugas lain yang diberikan cleh Kepala Dinas
Pemuda, Dlah Raga. Kebudayaan dan Pariwisala Kabupaton
Puara Enim.




NAMA JABATAN

suB BAGIAN  TATA | a. Menghimpun bahan dan data rencana | 1.

USAHA

7
&

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

©

RINCIAN TUGAS

kegiatan UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau
Segayam,

. Menghimpun bahan koordinasi dan 4.

pelaksanaan program kera UPTE Candi
Bumi Ayu dan Danau Segayam,
|2

Mengelola penatausahaan UPTD Candi Bumi | 8.
Ayl dan Danau Segayam;

ary

10.

11.

Mengidentifikasi, rne.r;gumpu!han dan  mengolah doto dan
hanhan yang diperiukan dalam penyusunan roencann kogiaton
UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau Segayany,

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosedu
LIPTD Candi Burni Ayu dan Danau Seqgayiim,

Menyusun rencana kegiatan UPTD Candi Bumi Aya dan
Danau Segayam,;

Mengumpulkan, mengidentifikasi  dan  monghoordinasikan
pelaksanaan program kerja UPTD Candi Bum Ayu don Do
Segayan,

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan progoam kot o
UPTED Candi Bumi Ayu dan Danau Segayam,

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar serla ol
naskah dinas di lingkungan UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau
Segayarn;

Mengelola penataan, pendistnbusian dan pengarsipan sul
sural  serta naskah, dinas di ingkungan UPTD Candi Bl
Ayu dan Danau Segayam,

Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikon arip
di lingkungan UPTD Candi Burmni Ayu dan Danau Segayan,
Menyiapkan bahan dan mengelola admimstras:e keuangan dan
akuntansi UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau Segayam,
Mencatat jadwal dan mengorgamsic kegiatan-kegialan Kepali
UPT serta penenmaan tamu di lingkungan UPTED Candi Bumi
Ayu dan Danau Segayam;

Menyediakan tempal atau ruangan dan akomodasi unluk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan WP T
Candi Bumi Ayu dan Danau Segayam;




NO

NAMA JABATAN

&

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

@&

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan | 14,
svaluasi program kegiatan UPTD Candi Bumi |

Ayu dan Danau Segayam,

e. Mefaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau

Segayam,

L4

12.

13.

15

16.

17

RINCIAN TUGAS |

Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kara o I
lingkungan UPTD Candi Bumi Ayu dan Danau Sagayam |
Menyiapkan bahan dan mengelela tata naskah dinag,
kearsipan, rumah fangga, perlengkapan, kehumasan b
administrasi kepegawaian UPTD Candi Burmi Ayu dan Dana
Segayam ; '

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan UPTD Candi B |
Ayu dan Danau Segayam;

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kogiatan |
dan pengelolaan barang milik daerah yang dikelola oleh UPTH
Candi Bumi Ayu dan Danau Segayam,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala LI TE
Cand: Bumi Ayu dan Danau Segayam,

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPTEY Candi
Bumi Ayu dan Danau EEQHyaln.

BUPATI MUARA ENIM

MUZAKIR SAl SOHAR
o



NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS | FUNGSI RINCIAN TUGAS
- 8 Menyelenggarakan pelayanan umum terhadap Masyarakal
a, Melaksanakan Pengangkutan dan Fembuangan Sampal
ke Tempat Pembuangan Akhir (TFA),
b. Melaksanakan penyedotan tinja rumah tangga kantor dil,
| 8. Menyelenggarakan penataan dan pemehbaraan komdabon

d. Melaksanakan pengawasan evaluasi

pelaparan kegiatan di wilayah  kerja

kecamatan setempat;

102

10.

11,
12,

13.

kota :

a  Melakukan rencana letak dan desain pembanguoon L
dalam kota;

b. Melakukan pemeliharaan, perawatan laman-laman dan
pohon pelindung dalam Kota;

Melaksanaan urusan Administrasi, Kewangan danv rumnh

tangga -

a. Menyusun Rencana Anggaran Kebutuhan rumah Langgo
UFRTD kebersihan dan FPertamanan;

c. Melaksanakan penarikan dan penyetoran retribuss sampah
dan tina pada Dinas PU Cipta Karya Tala Huoong
Kabupaten Muara Enim;

d. Menyusun laporan keuangan kepada Dinas PU Cipto Ky
Dan Tala Ruang Kabupaten Muara Enim,

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolonn
barang milik daarah di lingkungan kerja kecamatan selempal
Melakukan ewvaluasi dan pelaporan terhadap  Kegiotan
wilayah kerja kecamatan setempat.

Melaporkan pelaksanaan tugas d wilayah kera kecamatan |
setempat kepada kepala Dinas Pekerjaan Umum Cipta Korya
dan tata ruang Kabupaten Muara Enim dan instansi terkail,




NO

SUE  BAGIAN
USAHA

NAMA JABATAN

TATA

&, Melaksanakan

RUMUSAN TUGAS | FUNGS3I

RINCIAN TUGAS

penatausshaan UPTD

Kebersinan dan Pertamanan

. Melaksanakan tugas laim yang diberikan oleh

Kepala Dinas Pekerjaan Umum Cipta Karya
dan Tata Ruang Kabupaten Muara Enim.

da't-a

~ Menghimpun  bahan  dan
kegiatan o wilayah  kerg  kecamatan
sefempat;

. Menghimpun bahan koordinasi dan

pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kacamalan selempat;

. Mengelola penatausahaan di lingkungan kerja

kecamatan selempat,

rencang

14

T

16,

17,

18.

o

Melakukan pembinaan kepada pegawal di lingkungan koo |
kecamatan selampat;

Melaksanakan administrasi  keuangan
ingkungan kerja kecamatan setempat;
Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah langoga
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaan i
lingkungan kerja xecamatan setempat;

dan  akuntanse o

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinos
Pekerjaan Urmum Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupaolin
Muara Emim,
Melaporkan tugas lain yang dibenkan oleh Kepala Dinos
Pekerjaan Umum Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupalin
Muara Enim.

Mengidentifikasi. mengumpulkan dan mengolah  dato don
bahan yang diperlukan dalam penyusunan rencana kegealan o
wilayah kerja kecamatan setempat;

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Progedin
UFPTD Kebersihan dan Pertamanan;

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha

Mengumpulkan,  mengidentiikasi  dan mengkoordinas
pelaksanaan program kerja di wilayah  kera Kecomaton
setempat;

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan progoam ke

di wilayah kerja kecamatan setempat;

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar serta lalo
naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempat |

EER



NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

dan Fertamanan;

RINCIAN TUGAS

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluasi program kegiatan UPTD Kebersihan

10.

11

12.

13.

14.

15

16.

7

Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural- |

surat naskah dinas di ingkungan kerga kecamatan sotompal
Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokomentasikan arslp
di lingkungan kerja kecamatan selempal,

Melaksanakan pelayanan sitkulast arsap dilingkungan ki
kecamatan setempat,

Menyiapkan bahan dan mengelola adminstras kouaogan dan
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan selompal

Mencatat jadwal dan mengorganisir kegiatan-kogiaton U
serta penenmaan tamu  di ingkungan Kerao kecomiabin
selempal,

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodasi untuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan kg
kecamatan setempat;

Menjaga Keamanan, memelihara keindahan sera Kabomibhon
kantar di lingkungan kerja kecamatan setempal,

Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan korjo o)
lingkungan kerja kecamatan satempal,

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah  dinas,
kearsipan, rumah tangaa, perlengkapan, kehumasan  dan
administrasi kepegawaian di hngkungan  kera  kecamalan
selempat;

Menyiapkan hahan evaluasi dan pelaporan di wilayah ki
kecamatan setempat,
Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegiatan
dan pengelolaan barang milik gaerah di lingkungan  kerja
kacamatan setempat;

14

T




NO

NAMA JABATAN

=

-

RUMUSAN TUGAS ! FUNGSI

@

Melaksanakan tugas fain yang diberikan oleh
Kepala UPTD Kebearsihan dan Pertamanan.

i

RINCIAN TUGAS

18 Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala UFTD |
Kebersinan dan Pertamanan kecamatan setempat; .

19. Melaporkan tugas lain vang diberikan oleh kepala UPTD
Keberzihan dan Pertamanan kecamatan setempal.

BUP TT'MUAHA ENIM
I| | '
W

MUZAKIR SAl SOHAR




UPTD Balai Latihan Kerja [ BLK }

NO

NAMA JABATAN

LAMPIRAN XN PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

NOMOR : TAHUMN 2010

TANGGAL

TENTANG @ RINCIAN TUGAS DAN  FUNGSE UNI
PELAKSANA TEKNIS DINAS  TENAGA
KERJA DAN TRANSMIGRASI

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

1

KEPALA UPT

 Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan

pEnyusunzn rencana kegiatan UPTD Balal
Latihan Kerja { BLK };

. Menyiapkan bahan koordinasi dan

pelaksanaan program Kerja UPTD  Balai
Latihan Kera { BLK );

Melaksanakan kegiatan tekmis UPTD Balai |

Latihan Kerja { BLK J;

.Melaksanakan pengawasan, evaluasi dan

pelaporan kegiatan UPTD Balai Latihan Kerja
i BLE )

e

e 1

10

RINCIAN TUGAS

Menghimpun banan rencana kegiatan UPTDBalali Labiban Ko
(BLE},

Mengeolah data rencana kegiatan UPTD Balai Latihan Kerja (LK}
Menyusun rencana kegiatan UPTD Balai Latihan Kega { 11K

Menghimpun bahan koordinasi yang  berbubungan  dongon
pelaksanaan program kerja UPTD Balai Latihan Koerjn ( BLE )

Menyusun bahan  keordinasi yang berhubungan  dengon |

pelaksanaan program kerja UPTD Balai Latihan Koo { BLE |
Mengkoordinasikan pelaksanaan program  kega URTE Bl
Lathan Kerja (BLK J;

Melaksanakan kegiatan Pelatihan Keterampitan Kaorja,

Melaksanakan koordinasi dengan pihak ketiga antul Kerosamn |

diklat keterampilan kerja,
Memfasilitasi penyaluran tenaga kerja Kabupaton Muara Enim,

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dane pongelilan
barang milik daerah yang dikeloly oleh UETD Balal Eatiban
Kera { BLK J;



&

RINCIAN TUGAS
Melakukan evaluasi dan pelapporan terhadap kegiatan LFTL
Melaporkan pelaksanaan tugas UPTD Balai Latihan Ferjo
(BLK) kepada Kepala Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi |
Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan LT
Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan UFT
Melakukan administrasi keuangan dan akuntansi di ingkungan
Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah t1angga
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kKepegowiman

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinon |

Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Eepala Dinas

Mengidentifixasi, mengumpulkan dan mengolab data dan
banan yang diperlukan dalam penyusunan rencana keguaton

Menyiapkan rancangan usulan Standar Cperasional Prosodun

NO | MAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI
| 1t
| Balai Latinan Kerja [ BLK );
12,
13
| Balai Latihan Kerja ( BLE ).
a. Melaksanakan penatausahaan UPTD Balai | 14,
Latihan Kerja { BLK }. Ealai Latihan Kerjal BELK ) kecamatan setempat;
g i
UPT Balai Latihan Kerja{ BLK ).
18.
lingkungan LUIPTD Balai Latihan Kerja { BLK ),
f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan aleh | 17,
Kepala Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab, Muara Enim,
Kab, Muara Enim sesuar dengan tugas dan | 18
fungsinya Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab. Muara Emim
2 |SUB  BAGIAN  TATA| 3 Mengnimpun bahan dan datz rencana | 1.
LISAHA kegiatan UPTO Balai Latinan Kerja ( BLE );
, UPTD Balai Latihan Kerja { BLK ) ;
2.
LIPTD Balai Latihan Kerja | BLK };
3

Menyusun rencana kegiatan UPTD Balai Latihan Kerja { BLEK |

107




NO

NAMA JABATAN

@

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

k.

Menghimpunn  bahan  Koordinasi  dan

pelaksanaan program kerja UPTD Balal |

Latihan Kerna { BLK )

Mengelola penatausahaan
Latihan Kerja [ BLK };

UPTD Balai

(418

RINCIAN TUGAS

L

10
11.

12,
13

14.

Mengumpulkan, mengidentifikasi  dan  mengkoordinasikan |
pelaksanaan program kerja UPTD Balai Latihan Kerja { BLE },
Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja
UPTD Balai Latihan Kerja { BLK )

Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar serla naskah
dinas di lingkungan UPTD Balai Latihan Kerja { BLE ),
Mengelola penataan, pendistibusian dan pengarsipan naskab
dinas di ingkungan UPTD Balai Latihan Kerja (BLK},
Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumenlasikan arp
di lingkungan UPTD Balai Latihan Kerja { BLK ),

Menyiapkan bahan dan mengelola administras) kauangan dan
akuntansi UPTD Balai Latihan Kera { BLK }

Mencatat jadwal dan mengorganisir kegiatan-kogalan noilia
penerimaan tamu di lingkungan UPTD Balai Latihon Koo
{BLK):

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodosi unbilk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di ingkangan UL
Balai Latihan Kerja { BLK ).

Menjaga keamanan, memelihara keindaban serta Keborshon
kantor di lingkungan UPTD Balai Latihan Kerja { BLK ),
Menyediakan dan mengatur peralatan atau kebutuhan kega o
lingkungan UPTD Balai Latihan Kerja { BLK ),

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah  dinon
kearsipan, rumah tangga, perengkapan, kehumasan  dan
administrasi kepegawaian UPTD Balai Latihan Kerja { BLK )




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS { FUNGSI

d. Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan | 15

avaluasi program  kegiatan UPTD Balai!

Latihan Kema { BLK ) 16.

e, Melaksanakan tugas lain yang diberikan | 17.

oleh Kepala UPTD Balai Latihan Kerja

(BLE). 18.

10

RIMCIAN TUGAS

Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan UPTD Halal
Latihan Kerja { BLK J;
Menyiapkan bahan pengawasan lerhadap program kegiatan dien |
pengelolaan barang milik daerah yang dikelola oleh UFTD Bala
Latihan Kerja [ BLEK };

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UE T
Balai Latihan Kena { BLK ),

Melaporkan tugas lain yang dibenkan oleh Kepala UETE Blidil
Lathan Kerja (BLK)

MUARA ENIM

LMLIIAHIR SAI SOHAR



JPT Diklat Pegawai

NO

NAMA JABATAN

LAMPIRAN XV PERATURAN BURATI MUARA ENIM

RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

| kEPALA UPT

NOMODR : TAHUN 2010

TANGGAL

TENTANG ; RINCIAN TUGAS DAN FUNGSI  UNII
PELAKSANA TEKNIS BADAN

KEPEGAWAIAN DAERAH.

RINCIAN TUGAS

Menyizpkan bzahan, pengelolaan data dan
penyusunan rencana kegiatan UPT. Diklat
Fegawai;

Menyiapkan  bahan  koordinasi  dan
pelaksanaan program kerja URT. Diklat
Pagawai,

Melaksanakan kegiatan teknis UPT. Diklat
FPegawal,

e LA

Mengrimpun bahan rencana kegiatan UPT Diklat Pegawai,
Mengaolah data rencana kegiatan UPT. Diklat Pegawai,
Menyusun rencana kegiatan UPT, Diklat Pegawai,

Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan  dengan
pelaksanaan program kerja UPT. Diklat Pegawan,

Menyusun  bahan  koordinasi  yang  berhubungan — deogan
pelaksanaan program kerja UPT. Diklat Pegawai;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program kera UPT. [kl
Pegawal:

Memfasiiitasi Diklat pegawal.
Diklat Pegawai dimaksud antara lain :
a, Diklat sebelum jabatan:
Diklat Latihan Prajabatan Golongan |, 11 Dan I
b. Diklat dalam jakatan:
- Diklat Struktural;
- Diklat Teknis sesuai kebutuhan;
- Diklatl Fungsional,
- Melaksanakarn Diklat MOT (Management of Tranar),
- Melaksanakan Diklat TOC [Trairmng of Course)
- Meiaksanakan Diklat TOT{Training of Trainar},

[REE




NO

@

@

RINCIAN TUGAS

NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS { FUNGSI
Melaksanakan pengawasan, evaluas: dan |9,
pelaporan kegiatan UPT. Diklat Pegawai,

10.

T,

12.
Melaksanakan penatausahaan LUPT. Diklat 13,
Fegawai;

| 14
Melaksanakan tugas lain yang dibenkan | 15.
oleh Kepala Badan kepegawaian Daerah
sesual dengan tugas dan fungsinya; 16.

. |8UB  BAGIAN  TATA Menghimpun bahan dan data rencana | 1
USAHA kegiatan UPT. Diklat Pegawai,

2.
Menghimpun  bahan  koordinasi  dan | 3
pelaksanaan program kera UPT  Diklat
Fegawa; 4.

Mealakukan Pengawasan terbadap kegiatan dan pengelolonn
barang milik daerah yang dikelclah oleh Diklal Pogawal,
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegotan U
Diklat Pegawai;

Melaporkan pelaksanaan lugas UPT. Diklal Pegawal kopada
Kepala Dinas / Badan dan instansi lerkait,

Melakukan pembinaan kepada Pegawai di hingkungan L
Diklat Pegawai,

Melakukan administrasi keuangan dan akuntansi di Ilnuhun-;:urnl
UPT. Diklat pegawai;

Melaksanakan tata naskah Dinas, kearsipan, rumab tangga,
perengkapan, kehumasan, dan administrast Kepegawalan d
lingkurigan UPT. Diklat Pegawai,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan aleh Kepala Badon
Kepegawaian Daerah;
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Kepegawaian Daerah;

Boddan

M'angumpﬁlkén nahan dan data rencana .HE:g.iﬁtﬂl'l UPT Diklal
Pegawai,
Mengidentifikasi rencana kegiatan UPT. Diklat Pegawal,

Mengumpulkan bahan koordinasi dan pelaksanaan progiam
kerja UPT. Diklat Pegawai;
Mengidentiikasi bahan koordinasi dan pelaksanaan program
xena UPT, Diklat Pegawai;

11l



NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS |/ FUNGSI

RINCIAN TUGAS

Mengelola penatausahaan  UPT,  Diklat
Fegawar,

Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan
evaluasi program  kegiastan UPT. Diklat
pegawai;

WMelaksanakan tugas lain yang diberikan |

oleh Kepala UPT. Diklat Pegawai.

e

10.

Meryiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuniansi kepegawalan,

Menyiapkan bahan dan mengelola tala naskah dinas, Kearsipan,
rumah tangga, perengkapan, kehumasan dan  adminsiia
kepegawalan;

Menyiapkan bahan evaluas: dan pelaporan LIFT Diklal Pogowa
Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program Kegiatan dan
pengelolaan barang milik daesrah yvang dikelola olah UEPT Diklal
Pegawai,

Melaksanakan tugas lain yang dibenkan olah Kepola UEET Diklal
Pegaw:al,
Melaporkan tugas lmn yang diborikan oleh Kopala DT Dikial

Peqawal r\
|
BUPATLMUARA ENIM
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JPT Laboratorium Lingkungan

NO

1.

NAMA JABATAN

LAMPIREAN XV PERATURAN BUPATI MUATA ENIM

NOMOR TAHUMN 20010

TANGGAL |

TENTANG : RINCIAN TUGAS DAN  FUNGS!  UNI
PELAKSAMNA TEKMIS AL AR

LINGKUNGAN HIDUP.

RUMLUSAN TUGAS [ FUNGSI

| KEPALA UPT

I
[ 8.

RINCIAN TUGAS

Menyiapkan bahan. pengelolaan data dan | 1.
panyusunan  rencana  kegiatan  UPT
Labaratorium Lingkungan; Z

g

Menyiapkan bahan koordinasi dan | 4.
pelaksanaan Arogram kerja UPT
Laboratorium Lingkungan; | 5

B.

Melaksanakan  kegiatan  teknis  UPT | 7.
Laboratorium Lingkungan;

. Melaksanakan pengawasan, evaluasi dan [ 10.

pelaporan  kegiatan UPT  Laboratorium
Lingkungan;

Menghimpun bahan rencana kegiatan UPT.  Laboratorium
Lingkungan,

Mengolah data rencana kegiatan UPT Laboratonum Lingkungan
Menyusun rencana kegiatan UPT. Laboratorium Lingkingarn

Menghimpun bahan keoordinasi yang berhubungan  dongan
pelaksanaan proegram kerja UPT Laboratariom Lingkungan,
Menyusun bahan koordinasi yang berhubungan  dongan
pelaksanaan program kerja UPT Laboratorium Lingkungan,
Mengkoordinasikan  pelaksanaan  program  kerjg LY
Labaraterium Lingkungan,

Mengkaji ulang kebijakan dan sasaran mutu serta panduan mulu
UPT Laboratorium Lingkungan sebelum disahkan oleh Kepalo
Badan selaku pembinal koordinator puncak,

Mendelegasikan kepada subordinatnya untuk menandatangani
Surat Tanda Wi {STU) apabila berhalangan;

Mengesahkan Surat Tanda Uji (STUY

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengololaan
barang milik daerah yang dkelola oleh UPT Laboratorium
Lingkungan,




RINCIAN TUGAS

Malakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiatan UPT |
Laboratonum Lingkungan,

Melaporkan pelaksanaan tugas UPT Laboratonum Lingkungan
kepada kepala Badan Lingkungan Hidup kab, Muara Enim;

Melakukan pembinaan kepada pegawa: di lingkungan UHI
Labaratorium Lingkungan;

Melaksanakan administrasi  keuangan
lingkungan UPT Laboraterium Lingkungan;
Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tanggn,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawaian di |
lingkungan UPT Laboratorium Lingkungan;

dan akuntanst

Melaksanakan tugas lain yang diberkan aleh Kepala Badon
Lingkungan Hidup;
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Badan
Lingkungan Hidup.

NO | NAMA JABATAN RUMUSAN TUGAS / FUNGSI
1.
e. Melaksanakan penatausahaan UPT | 13.
Labaoraterium Lingkungan,
| 14.
15,
f. Melaksanakan tugas lain yang dibenkan aleh | 16.
Kepala Badan Lingkungan Hidup sesuai
dengan tugas dan fungsinya. 17.
2. | SUB BAGIAN  TATA |a Menghimpun bahan dan dals rencana | 1.
ISAHA UPT LAB. kegiatan UPT Labaoratorium Lingkungan;
LINGKLUMNGAN. 2,
b, Menghimpun  bahan  koordinasi  dan | 2.
pelaksanaan program kerja UPT
Labaratorium Lingkungan, 4

114

i |

Mengumpulkan bahan dan dala rencana kegiatan  LIP|
Latoratorium Lingkungan;
Mengidenfifikasi bahan dan data
Laboratorium Lingkungan,

rencana  kegiatan WP

Mengumpulkan bahan koordinasi dan pelaksanaan program
kerja UPT Laboratoriurm Lingkungan,

Mengidentifikasi bahan koordinasi dan pelaksanaan program
kerja UFT Laboratornium Lingkungan;

Menyiapkan dokumsan prosedur pelaksanaan laboratonum yang
berkaitan dengan persyaratan manajemen laboratorium,




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

Mengelola penatausahaan UPT
Laberatorium Lingkungan

Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan |
avaluasi program kegiatan UPT |
Laboratorium Lingkungan,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan
aleh Kepala UPT Laboratorium Lingkungan;

n

8

K}

10.

11.

RINCIAN TUGAS

Menyiapkgri bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi,

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinas, kearsipan,
rumah tangga, perlengkapan, kehumasan dan  admimsiin
kepegawaian;

Menyiapkan hahan evaluasi dan pelaporan UPT Laboratonuim
Lingkungan,

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap program kegton dan
pengelolaan barang milik daerah vang dikelola oloh LI
Laboraterium Lingkungan,

Melaksanakan tugas lain yang diberkan oleh Kepalo LI
Laboratonum Lingkungan,
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kopala U

Laboratonium Linghunl;\nn

BUPATI UARA EMIM
S

III

MUZAKIR SAlI SOHAR




==,
.

)

LAMPIFAN XWII PERATURAN BUFATI MUARA ENIM
MOMOR TAHUM 2010
TANGGAL |
TENTANG : RINCIAN TUGAS DAN  FUNGSE  LINII
FELAKSANS TEENIS BADAN PELAKSARMA
PENYULUHAN PERTANIAN, PERIKAMNARN
CAN KEHUTAMAN (BPA4K)

JPT BP3K
NG | NAMA JABATAN . RUMUSAN TUGAS [ FUNGSI ' RINCIAN TUGAS
1. | KEPALA UPT a Menyispkan bahan, pengelclaan data dan 1. Menghimpun bahan rencana kegiatan o wilayah ko
penyusunan rencana kegiatan di wilayah kerna kecamatan setempat;
kecamatan setempat, Z£.  Wengolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecoamalan
satempat,
3. Menyusun rencana kegiatan di owilayah  kerja kecamaton
setempat;

b. Menyiapkan bahan koordinasi dan | 4 Menghimpun bahan koordinasi yang berhubungan  dongin

pelakszanaan program kerjia  di wilayah kerja pelaksanaan program kerja di wilayah  kenga  kecamaolan |
kecamatan setempat; sefempat;
5 Menyusun bahan koordinasi yang  berhubungan  dengon
pelaksanaan program  kerja di wilayah kena  kKecomolan
setempat;

6. Mengkoordinasikan pelaksanaan program  penyuluban
saktor perfanian, peternakan, perkanan, perkebunan don
kehutanan di kecamatan setempat

o



NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

o Melaksanakan kegiatan tekrus di wilayah kerja | 7.
kecamalan setempat;
B.

| &

10

[ 41

d. Meiaksanakan pengawasan evaluasi dan | 12,

paiaporan
setempat;

kegiatan UPT BP3K kecamatan

Tk

14.

e. Melaksanakan penatausahaan UPT BP3K [ 15

kecamatan selempat;

16.

i

117

Malatin panyuluh pertanian pertanian, peternakan, penkanan
perkebunan dan kehutanan di kecamatan selempat |
Menyebar dan menerima informasi pertanian, petermakan,
perikanan, perkebunan dan kehutanan ke dan dan patam d
kecamatan setampat |

Menyampaikan pengelahuan dan keterampilan yang lebih bik
kepada Petani, terutama kontak tani, pamong desa dan lokah
tokoh masyarakat melalui kursus — kursus dan latihan,

Menyediakan  rekomendasi  usaha tani yang  lehib
menguntungkan;
Menyelenggarakan perpustakaan  pertanian,  petemakan,

pernkanan, perkebunan, dan kehutanan;

Melaksanakan pengawasan dan pengendalian pelaksanaon |
tugas penyuluhan di sekior pertanian. peternakan, perikanan,
perkebunan, dan kehutanan;

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengeloliin
barang milik dasrah di ingkungan kerja kecamatan salempal,
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegiaton L
BP3K kecamatan setempat;

Melakukan pembinaan kepada pegawai di lingkungan ko
kecamatan setempat;
Melaksanakan administrasi keuangan dan
lingkungan Kerja kecamatan setempat;
Melaksanakan tugas kesekretanatan, meliputi
a. Pelaksanaan kegatan Tata Usaha BP3K,
b. Pelaksanaan urusan umuem, perlengkapan dan rumah
tangaoa,

akuntans o




NO

NAMA JABATAN

i,

kg

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
Kepala BP4K Kabupaten Muara Enim.

SUB BAGIAN TATA
LISAHA

. Menghimpur: bahan  dan  data  rencana

kegiatan di  wilayah kerja kecamalan
selampat;

Manghimpun bahan koordinasi dan
pelaksanaan program kerja di wilayah kerja
kecamatan setempat;

18,

14.

[ 2

¢ Pelaksanaan admimistras: kepegawaizn seperli | mambuat
daftar hadir, rekomendasi DP3;
d. Pelaksanaan urusan kehumasan dan perjalanan dinas;

Melaksanakan tata naskah dinas, kearsipan, rumah tangga,
perlengkapan, kehumasan dan admunistrasi kepegawaian i
lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas fain yang diberikan ocleh Kepala BPAK
Kabupaten Muara Enim;
Melaporkan tugas lan yang diberikan oleh Kepala BPAK
Kabupaten Muara Enim,

L

4,

5.

Mengidentfikasi, mengumpulkar dan mengolah data don
bahan yang diperlukan dalam panyusunan rencana kegaton o
wilayah kerja kecamatan selempat,

Menyiapkan rancangan usulan Standar Cperasional Prosedu
di lingkurigan kerja kecamatan setempat;

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha;

Mengumpulkan, mengidentifikasi mengkoordinasi palaksanaan
program kerja di wilayah kena kecamatan selempal,

Mengelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program ko
di wilayah kerja kecamalan selempat;

1%




NC NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

o Mengelola penatausahaan di wilayah kerja
kecamatan setempat;

114

10.

11.

12,

Ta.

14,

15

Mengelola pencatatan sural masuk dan keluar serla lato
naskah dinas di lingkungan kera kecamatan selempat |
Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan suial-
surat  serfa naskah, dinas di lingkungan kerja kecamatan
setempat |

Memverifikasi, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di lingkungan kerja kecamatan setempat ,

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di lingkungan hnu:u[
kecamatan setempat |

Menyiapkan bahan dan mengelola admimstrast keuangan don
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan setempat |

Mencatat jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegiatan Kepali
UPT seria penenmaan tamu di lingkungan kerja kecamatin
satempat |

Menyediakan tempatl atau ruangan dan akomodasi untuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkongan kKedjo
kecamatan setempat;

Menjaga keamanan, memelihara keindahan serta keborsibinn
kantor di lingkungan kera kecamatan setempatl,

Menyediakan dan mengatur peratatan atau kebutuhan kerga di
lingkungan kerja kecamatan selempat,

Menyiapkan bahan dan mengelola tata naskah dinas,
kearsipan, rumah tangga. perlengkapan, kehumasan  dan
administrasi kepegawaian di lingkungan kera kecamalan
selampat;




NO

NAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

RINCIAN TUGAS

d Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan |16
evaluasi program  kegiatan UPT  BP3K

kecamatan setempat; 17,

e, Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 18

Kepala UPT BP3K kecamatan setempat;

19,

120

Menyiapkan bahan ewvaluasi dan pelaporan UPT  BPIK
kecamalan setempat;

Menyiapkan bahan pengawasan lerhadap program kegiatan
dan pengelclaan barang milik daerah yang dikelola oleb U]
BPIK kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh Kepala UPT
BP3K kecamatan setempat; '
Melaporkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala LT BEOK
kecamatan setempat. 4

|

l

BUPATIMUARA ENIM

\
b

MUZAKIR SAl SOHAR



L o
o

LAMPIRAN XV PERATURAN BUPATI MUARA ENIM

JPT Keluarga Berencana dan Pemberdayaan Perempuan

MO
1

NAMA JABATAN

MOMOR TAHUN 2010

TANGGAL:

TENTANG: RINCIAN TUGAS DAN FUNGSE  UNII
PELAKSANA TEKNIS BADAN KELUARGA
BERENCANA  DAN  PEMBERDAYAAN
PEREMPUAN.

RUMUSAN TUGAS / FUNGSI

KEPALA UPT

a Menyiapkan bahan, pengelolaan data dan

penyusunan rencana kegiatan di wilayah kerja
kacamalan selempat;

. Menyiapkan bahan koordinasi dan

pelaksanaan program kerja  di wilayah kerja
kecamatan setempat,

. Melaksanakan kegiatan teknis di wilayah kerja

kecamatan selempal,

RINCIAN TUGAS

kecamatan setempat]

Mengolah data rencana kegiatan di wilayah kerja kecomatin
setempat;

Menyusun rencana kegiatan di wilayah kera  kecamalan
setempal

Menghimpun bahan koordinasi yang berbubungan  dengan
pelaksanaan program  kerja di wilayah  kera  kecamaton
sefempat;

Menyusun  bahan keordinasi yang berhubungan  dangan |
pelaksanaan program kerja di wilayah kena kecamalin
sefempat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja di wilayah
kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan sosialisasi dan penyuluhan terkait dengan
program Keluarga Berencana dan Pemberdayaan Perempuan,
Memfasilitasi penyediaan alat kontrasepsi yang dibutubian
masyarakat |




ND' MAMA JABATAN

RUMUSAN TUGAS /| FUNGSI

RINCIAN TUGAS

d Melaksanakan pengawasan  evaluasi dan | 12,
pelaporan kegiatan  di wilayah  kera |
13

kecamatan setempat,

2 Melaksanakan penatausahaan di lingkungan
kerja kecamatan setempat;

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Badan Keluarga Berencana dan
Pembardayaan Perempuan Kabupaten Muara
Enim.

9

10.

11,

14

| 15.

16.

17

18.

18

Melaksanakan  pendataan  dan  pengawasan  terhadap
penggunaan alat-alat kontrasepsi ;

Melakukan pembinaan kepada masyarakat terkait penggunaan
alat-alat kontrasepsi ;

Memberikan informasi kepada masyarakat lerkail dengan
penggunaan alat-alat kentrasepsi;

Melakukan pengawasan terhadap kegiatan dan pengelolaan |
barang milik daerah di ingkungan kerja kecamatan setempal,
Melakukan evaluasi dan pelaporan terhadap kegialan o
wilayah kerja kecamatan setempat;

Melaporkan pelaksanaan lugas UPT Keluarga Berencana don |
Pemberdayaan Perempuan  kecamatan  setempal  kopaddi
kepala Badan Keluarga Berencana dan  Membordnyaon
Perempuan Kabupaten Muara Enim dan instansi lerkai,

Melakukan pembinaan kepada pegawai di hngkungan Ko
kecamatan setempat,

Melaksanakan administrasi keuangan dan  akunlanst
lingkungan kerja kecamatan setempat;

telaksanakan tata nashkah dinas, kearsipan, rumah angoga,
perlengkapan, kehumasan dan administrasi kepegawsan i
ingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Badan
Keluarga Berencana dan  Pemberdayaan Perempuan
Kabupaten Muara Enim;
Melaporkan tugas lain vang dibenkan oleh Kepala Badan
Keluarga Berencana dan Pemberdayaan  Perempuan
Kaboupatien Muara Enim.




MO

NAMA JABATAN

sUB BAGIAN TATA

LISAHA

RUMUSAN TUGAS | FUNGSI

a. Menghimpun bahan dan  data rencans
kegiatann o wilayah  keria  kecamatan
selempat;

- Menghimpun trahan koardinasi dan

pelaksanaan program kena di wilayah kerja
kecamatan setempat;

. Mengelola penatausahaan di lingkungan kerja |

kecamatan setempat;

123

RINCIAN TUGAS

h}.-

10.

11

T,

14

Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengolah dala  dan
bahan yang diperlukan dalam penyusunan rencana kegislan d
wilayah kerja kecamatan setempat,

Menyiapkan rancangan usulan Standar Operasional Prosedor
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata Usaha,

Mengumpulkan, mengidentifikasi  dan mengkoordinas
pelaksanaan program kerja di wilayah  kerja  kecamatan
setempat;

Mangelola dan mengkoordinasikan pelaksanaan program ket
di wilayah kerja kecamatan setempat.

Mengelola pencatatan sural masuk dan keluar seffiv 1oalo
naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempal,
Mengelola penataan, pendistribusian dan pengarsipan sural
sural naskah dinas di lingkungan kerja kecamatan setempal,
Memverifikas, mengklasifikasi dan mendokumentasikan arsip
di lingkungan kerja kecamatan setempat;

Melaksanakan pelayanan sirkulasi arsip di lingkungan kedja
kecamatan setempat;

Manyiapkan bahan dan mengelola administrasi keuangan dan
akuntansi di lingkungan kerja kecamatan setempat,

Mencatat jadwal dan mengorganisir kegiatan-kegialan Kepala
UPT serta penerimaan tamu di lingkungan kerja kecamalan
setempat;

Menyediakan tempat atau ruangan dan akomodasi untuk
kegiatan rapat dan acara resmi lainnya di lingkungan kearja
kecamatan setempat;

Menjage keamanan dan  memelihara  keindahan  serla
kebersinan kantor di ingkungan kerja kecamatan setampat,
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