BUPATI MUARA ENIM

KEPUTUSAN BUPATI MUARA ENIM
NOMOR 42 TAHUN 2001
TENTANG

PENJABARAN TUGAS POKOK DAN FUNGS] SEXRETARIAT DEWAN
PERWAHRILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN MUARA ENIM

BUPATI MUARA ENIM

Menmnbang @ a0 babwa  dengan telah  ditetapkannva Peraturan Dacraly
Kabupaten Muara Enim Nomor 21 Tahun 2000 Tertang
'. Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Sekrelaral Dewan
Peiwakilan  Rakyal Daerabh kabupaen Muara Eoim,  meaka
dalam mngka  kelancaran  pelaksanaan tugas: Sekretarial
Dewan perla dilakodan Peojabaran Tagas Pokel dan Hungs|
Selactariat Dowan Perwakilan  Rakval Dacrall Kabupsten
Muara Enim ¢

b buhwa berdasarkan pertmbangan scbagaimana i maksad
el & perle menclapkan Keputusan Bupati Muars Fnim
lentang  Penjabaran Tugas Pokok dan Funegsi  Selkrelariar
Dewan Perwakilan Rakyvat Daeraly Kabupaten Muarm Fnim.

Mengingai . Undang-undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 1950
tentang Pembentubkan Daerah Tingkat 11 dan Kotapraja i
Summgtera Selatan ( Lembaran Negara Republik  [odoncsia

. Paliun 19509 Nommor Y3, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomer 1821,

P

Undang-undang Nepoblik Indenesia MNomeor 22 Tahan 1999
tentang Pemermiaban Daerah ( Lembaran Negara Repuhlik
Indonesi Tahun 1999 Nomor 60, Tambaban Lembaran Negara
Fepublik Indonesia Nomor 383449 )

Undang-undang Repuablik Indonesia Nomor 25 Tabun 19699
icntang Peombangan Kenangan antarm Pemerintah Pusat dan
Lacrabl | Lembavan Negara Republik udonesia Tahon 1999
Nomor 72, Tembahan Lembaran Negaa Repubilik Indoncsia
:il.'.llj'nrl'.':':i'_‘iq.ﬁ_l '

b Undang-undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1974
entang  Pokob-pokok  Kepegawatan | Lembaran Negama
Fepublik Tndonesia Tahan 1974 Noemor 25, ‘Fambahan
lembaran  Negara Republik lodonesia Nomor 2047 )

schagaimana ...,



Menetapkan

on

£,

K8

i

scbagammana twelah di ubah dengan Undang-undang Nomor 43

lahun 15999 | Lembaran Negamm Republik Indonesia Tahun

1999 jomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3890

Undang-undang Republilk Indonesia MNomor 4 Tahbun 1999
Tentang Susunan dan Kedudukan Majels Permuosvawaralan
Hakyal, Dewan Perwakilan RBakyal dan Dewan Peowalkilan
Fakyvat Daerah | Lewbaran Nepara Repuhblik Indonesia Taliun
1999 Nomor 24, Tambaban  Lembarmn Negara  Repmblik
Indonesia Nomor 3811 )

Fersturan Pemerintah Republik Indonesia Nomaor 25 Tation
2000 tentang  Kewenangan  Pemerinialh dan Kewenangan
Fropinei schagai Daerah Otonem  {Lembaran Negara Republik
lndonesia Tabun 2000 Nowor 54, tambahan Lembaran Negarm
Namor 3952

Peraluran Pemerintah Hepublik Indonesia Nomor 84 Talun
200K tentang  Pedoman  Urganisasi Permogkal  Dacrah
| Lembaran Negmm Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor
153 ) ;

Repulusan Presiden Republik Indonesis Nomor 44 Tahun 1999
lentang l'elnik penyusunan Peraturan Perandang - undangan
dan bentuk Fancangan Undangundang, Rancanpgan Peraturan
FPemerintah, dan Rancangan Keputusan Presiden.

Peraturan Dacral Kabupaten Muara Enim Nomor 16 Tahun
2008 wemlang  Kewenangan  Pemerimtah Habupaten Muara
Foiim;

Fernluran Dacrah Kabupaien Muara BEnim Nomor 21 Tabun
2000 tentaug Pembentuban Organisasi dan Tola Kerga
Bekretariat Dewan  Perwakilan Rakyval Daerabh  Kabupaten
Muarm Enon,
MEMUTL SIcAN -
KEPUTUSAN BUPATI MUARA ENIM TENTANG PENJABARAN
TUGAS  POROK  DAN  FUNGSI SEREETARIAT  DEWAN
PERWAKILAN EARKYAT DAERAH KABUPATEN MUARA ENIM
Hahl |
KETENTUAN UMUM

Prasal 1

Dadam keputisan o vang di maksid dengan

1 Daerah adalah Kabupaten Musara Enim,
2 Pemermtah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Muara 1ndim.

3. Bupal adalah Bupati Masm Enim,

4 Waldll Bupati ad:alah Waldl Bupati Muara Enim,

=, Dewar



Dormbh sdshh Dewan Perwalkdlan

shapsten Muam Enim vang sclanjntnya di sebut

0y

£ Sekzetans Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah adalalr Selcretarnis
De=wan Perwakilan Rakyal Daemb Kabupaten Muara Enun yang
s=beniumyva di sebut Sckretans Dewan.

7. Scirretanat Dewan Perwakilan Rakyvat Dacrah adalah Sckretarat
Dewan Perwakilan Rakyat Daemb Kabupaten Muara Enum.

8 HKelompok Jabatan Fungsiomal adalah Kelompok Pegawan Negerl
Sipil vang di her tugas, wewenang dan hak secara peouh oleh
pejabiat yang  berwenang untuk melaksanskan kegiatan yang
sesual dengan profesi Keahlianoya dalam rangla menduknng
kelancaran tugas pemerintahan,

BAaBN
KEDUDUKAN, TUGAB POKOK DAN FUNGSI
Pasial 2

(1] Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyal Dacrab adalabh mermpakan
unsur pelavanan terbadap Dewan  Perwakilan Ruokyat  Daerah
dalom menyvelenggarakan tugas dan kewajibannya.

(2} Sekretariat Dewan  Perwokilan Rakyat Dacrah di pimpn oleh
Sekretaris Dewan Perwaldlan Fakyvat Daerall yang bertanggung
juwab kepada Pimpinan Dewan Perwakilan Hakyat aerah dan
secara administrail di bina oleh Sekretartss Dacrah,

Pasal 3

Sekretariat Dewan  Perwakilan  Rakyval  Deershh mempunya  tugas

memberikan pelayanan aduunisteatif kepada anggota Dewan Peowakilan

Rakvat [acrah,

Pasal 4

Untuk menvelenggarakan mgas lersebut padas pasal 3, Sekretaniat
Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah mempunvai fangsi

4. Fasilitasi dan persidangan rapal aoggota Dewan Perwaldlan Rakyal
Daerah |

B,  Pelaksanaan orusan Rumah Tangga dan Peralanan Dinas Anggota
Dewan Pernwaltilan Bakorat Daemh

i Pengeloloan Tata Usaha Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah.
BADB I
SUBUNAN ORGANIBASI
Pasal o

Susunan Organisasi Sckretarial Dewan Perwakilan  Ralovat  Draerab
terdir derd

a. Sekretans



2 Sekreians Dewan |
0. Bagian Uimum, membawahkan

. Sub Bagian Tata Usaha dan Fumah Tangga |
2. BSub Bagian Kenangao.

¢, Bagian Bapat dan Risalah, membawabhlan
1, Sub Bagian Rapat
2. 5ub Bagian Kisalah,

i. Kelompok Jabaten Fungsional,
BAB IV
BAGIATN TTMUM
Paual 6

Bagian Umum mempunyal tigas  melaksanakan urasan Bumab
Tauggn, Perjalanan Dinas, Tata Usaha, Kenangan dan Perlengleapan.

Prasal 7

Uinmk menvelengeparakan tugas tersebut pada pasal 6, Bagian Umnm
memplinyat hangsi

4, Peoviapun rencana Perjalanan Dinas Piopinan dan anggota Dewan
Peowalkilan Rakyvat Dacmli.

b, Pelaksanaan urisan mmab langga, pemeliharaan gedung Dewsan
Perwalalan Ralovat Doerah dan Perlenghapan.

¢, Peogurusan kendaraan Dinas dan barang-barang Inventans serid
melakukan keamanan pada kantor Dewan Penwakilan Rakyat
Disaesrali.

it.  Prlaksanaan urusan swal menyurat, Perencanaan  Anggasan
sclantariat Dewnn Perwakilan Hakyat Lacrah dan kenangan Dewan
Peraakilan Ralorat Dacmab.

Pasal 8

Sub Bagian Teta Ussha dan Fumah Tangga mempunyai tugas
melaksanakan wusan  sural meny ol Kearsipan,  Kepegawiaian,
administrasi Perjalanan Dinas, Rumah Tangga dan pengurusan barang
barang nvenlarisasi, perlengkapan kanlor  serta  pomeliharasn
kesmmanan kantog,

Pasal 9

Uintuk menvelenggarakan tugas tersebu) pada pasal 8, Sub Bagian Tata
Usaha dan Fumah Tanges meaenpunyal fungst |

xl

a.  Pelaksanaan Surat menvuoral, kearsipan dan pengapgendasn
b Pelaksanaan nmisan Administrasi Kepegawaian Sckretarial DPRD

o Pelakasaoaan o
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Pelakzanasn  pengurusan  bamang  mventansasi,  perlengkapan

kanlor dan kendaman dinas |
c Pelaksanaan urusan pemelibaraan dan pengamanan kantor,

Prasal 10
Sul Bagian Kenangan mempunval tugas menyusun anggaran dan
menglriis  keuangan  serta menviapkan  laporsan keonangan Dewan
Peraakilan Rakyvat Daersah,

Fagal 11

Untuk menyelenggaralkan tugas terscbul pada Pasal 10, Sulr Bagan
Melsngan mempunyai fungs

a, Penyvusunan anggaran keusngan Dewan Perwakilan Baliyvat Daerah
dhan Sekretarial Dewan Perwakilan Rakvat Daerah

b, Peppurusan keusngan antok keperlian Dewan Perwaltlan Ralovat
Daerah dan Sekreturial Dewan Perwakilan Ralorat Dacrah

. Pengurusan kaporan Keoangan Dewan Perwalalan Ralorat Dacrah,

BABV
Bagian Rapat dan Risalah
I'asal 12
Bagian Rapat dan Risalah mempunyvai tugas  penyiapan

penvelenggaraan  mapat-rapatl, pembustan nsalah osmpareapat  dan
Pengatursn lamu-tamu Dewan Perwakilan Rakvat Daerah,

Prasal 13

Lntuk menvelenpgarakan tugas lerscbul pada pasal 12, Bagian Rapat
dan Risalabh mempuanyai fungsi

a. Peoylapan penyelenggaran rmapat-tapsl den pembuatan osalah
rapat-tapat Dewan Perwalalan Rakyat Daeraly,

b, Peovidapan peocransan anu-tamo pimpinan Dewan Perwakilan
Rakvat Daerah.

c.  l'cnyviapan rapat-rapat vang dhsclenggarakan oleh Anggota Dewan
Perwakikan Rakvat Daermh batk administirasi maupun tata tempat

Pasal 14
Sub  Bapian Rapal mempunyai  tugas  menyvelengearubkan  urnsan
arkministiasi @mpar, menviapkan dan mendistribusikan bahan rapat

scita menyiapkan acara persilangan,

Fangl Fo caiiuihni



Hasal 15

Untuk menyelenggarakan tugas terscbut pada Pasal 14, Sub Bagian
Fapat dan Risalah mempunyai fungsi :

A, Pelaksansan penyiapan Administrasi Rapat [ Sidang ;
b, Pelaksanaan penyviapan dan pendistribusian bahan rapat ;
¢ Penyiapan pelaksanaan acara persilangan |

tl.  Penylapan  acara penerimosn tamua-tamu punpinan  Dewan
Perwakilan Ralovat Daerah,

Pasal 16

BSub Baglan Bisalah mempunyai lugas mempersinpksn bahan  dan
membual restume hasil rapat, risalah rapat, menunuskan konsep dan
menghimpun serta menvelenggarakan administmolrast Prodok  Dewsan
Perauakikban Rakvat Dacrah,

Pa=al 17

Untuk menyelenggarakan tugas tersebut pada Pasal 16, Sub Bagian
Risalnh mempuoyval fungsi

a:  Penviapan bahan dan pembuatan resune hasil rapal dan visalah ;

b Pengkajisn  dan  perousan konsep  serta menvelenpparalkan
Administrasi pengesahan produk Dewan Perwakilan Rakyat daerab;

< Menglampun  produkeproduk vang  dihasilkan olehh Dewan
Perwakilan Rukvat Dacrah.

B AR W
EELOMPOH JABATAN FUNGSIONAL
Fras=al 18

kelompek Jabatan Pungsional  mempunyai tugas  melakssnakan
schagian tugas Sekietarial Dewan Penwakilan Rakval Dacrah sesua
dengan bidang keahlian tenaga fingsional masing- masing berdasarkan
peraturan peaindang-undangan vang berlalon.

Pasal 19

1) Kelompole Jabatan Pungsional  terdivi darl sejumlah tenaga
fungsional vang terhagi dalam berbagsi kelompok tenags lungsional
sesul dengan bidang keahlianmya

(] Masmng-masing kelompok enags fungsional d pimpin oleh seormng
fenaga fungsional senior vang i tunjuk oleh Sckretaris Dewsan

Perwakilan Fakval Dacrah

(3 Jumlab ...,



3 Jumlsh tenags fungsions]l wrsehut pada ayat (17 ditentukan

¥ e
el G RERRE R LS SRR ek

berdassrkan kebumban dan beban keija
{4) Jenis dan jemjang jabatan fungsional sebagaimana di maksud ayat
i1} di atur berdasarkan peratiran  perundang-undangan  yang
tieriak.
BaAaB Vi
PENUTUP
*asal 20

Hal — hal vang belum di st dalam Keputusan ind sepanjang mengena
pelaksomaannyva akan ditetapkan tersendn olch Bupais

Pasal 21
Keputusan ind mulai berdaku pada tanggal dinndangbkan,
Agar supava sclap omng dapat mengetahuinys, mewmerintahlkan

FPenpundangan Kepitusan ini dengan penempatannya dalam Lembaran
Maerah Kabupaten Muara Bnom.

Ditctaphkan i3 Muara Emm
pada tangeal & Mel 2001
BUPATI MUARA ENIM
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AHMAD SOFJAN EFFENDIE
Dinndangkan di Muara Enim

padazangpal 8B Mel £00)
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